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Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1
Urzad Miasta i Gminy w Bogatyni zwany dalej gdem realizuje zadania:

1. wkasne gminy

2. zlecone z zakresu administracjadpwej,

3.na podstawie porozuniiezawartych z organami administracjiadowe]
z zakresu teég administraciji,

4. na podstawie porozunfieawartych z WojewagdDolncslaskim i Starostwem
Powiatowym w Zgorzelcu,

5. wynikajace z ustaw szczegolnych.

§2
Urzad dziata w oparciu o przepisy:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samadzee gminnym ( t.j. Dz.U.z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 z pn. zm.)

2. Ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale aad&ompetencji okrdonych
w ustawach szczegoélnych, peogy organy gminy a organy admini-
stracji radowej oraz o zmianie niektorych ustaw ( Dz.U. Mr$z.198 z
pézn. zm.)

3. Ustawy z dnia 16 wrgeia 1982r. o pracownikach gdow pastwo-
wych (tj. Dz.U. z 2001r. Nr 86 p0z.953 zzpozm. )

4. Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianiektorych ustaw okigja-
cych kompetencje organow administracji publegzn -
w zwiazku z reform ustrojows paistwa ( Dz.U. z 17.08.1998r. Nr 106
poz. 668 z pén.zn.)

5. Ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. o zmianmektérych ustaw
w zwigzku z wdrageniem reformy ustrojowe] patwa ( Dz. U.
7 30.12.1998r. Nr 162 p0z.1126 zzpem).

. Statutu Gminy i Miasta Bogatynia zwanego daksjusem.

. Niniejszego regulaminu.
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§3

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej regulaminenedrzasady organiza-
cji wewrgtrznej oraz tryb pracy uedu.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o radzie, burmistrzu, 2aymistrza, sekre-
tarzu, skarbniku, uedzie - naley przez to rozumieodpowiednio :
- Rad: Gminy i Miasta Bogatynia
- Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia
- Zastpce Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia
- Urzad Miasta i Gminy w Bogatyni
- Sekretarza Gminy w Bogatyni oraz Petnomocnikdalssci
- Skarbnika Gminy w Bogatyni
- Komorki organizacyjne wyszczegoélnione w § 7uleginu.
3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o naczelnikach wydziatGalery przez to
rozumie® takze:
- Kierownika Biura Rady Gminy i Miasta
- Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego
- Kierownik Biura Burmistrza

Rozdziat I

§4

STATUS PRAWNY PRACOWNIKA SAMORDOWEGO

Gmina zatrudnia pracownikow samaapwych, ktorych status okila odebna
ustawa.

1. Burmistrz - stanowisko z wyboru

Kadencja Burmistrza rozpoczyna sv dniu rozpocgcia kadencji Rady Gminy
a obgcie obowizkéw nastpuje z chwiy zlozenia wobec Rady Gmin§lubo-
wania.

Wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Gminy i Miagtarodze Uchwaty |,
natomiast do ustalania innyslwiadczé zwiazanych z zatrudnieniem Burmi-
strza jest upowaniony Przewodnicxy Rady Gminy i Miasta .




Obowiazki burmistrza.

1. Jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kalegracy.

2. Jest terenowym organem obrony cywilnej.

3. Reprezentuje gminna zewntrz i prowadzi negocjacje w sprawach gminy

I miasta.

4. Nadzoruje realizagjbud-etu.

5. Realizuje polityk kadrowa i wspolnie z sekretarzem gminy odpowiada
za przestrzeganie przepisow zranych ze stosunkiem pracy.

6. Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej.

7. Udziela petnomocnictwa w sprawach nggch do jego wytznej

kompetenciji.

8. Podejmuje czynmmi w sprawach nie ciergych zwtoki mogcych zagro-
Zi¢ zyciu.

9. Mianuje pracownikédw samagdowych wg zasad ustalonych w statucie.

10.Jest przelmnym kierownikow jednostek organizacyjnych

podporadkowanych radzie.

11.Wydaje zarmgzenia wprowadzage w zycie regulaminy dotyezre

dziatalndci urzdu itp.

12.Powotuje rzecznika dyscyplinarnego.

13.Wyznacza pethomocnika ds. ochrony informacjawaych.

14 Wyznacza administratora bezpiacsteva informacii.

15. Wyznacza komendantéw formacji obrony cywilnej.

16.W czasie stanu ddki zywiotowej kieruje dziataniami prowadzonymi na ob-
szarze gminy w celu zapobenia skutkom kiski zywiotowej lub ich usurg-
cia i w zakresie tych dzialamaze:

a) wydawa polecenia wjzace organom jednostek pomocniczych, kierow-
nikom jednostek organizacyjnych utworzonych przezing, kierowni-
kom jednostek ochrony przeciwjarowej dziatagcych na obszarze gmi-
ny oraz kierownikom jednostek organizacyjnych cras@rzekazanych
przez widciwe organy do jego dyspozycji i skierowanych ddkaryywa-
nia zada na obszarze gminy,

b) wystepowa do kierownikdw innych jednostek organizacyjnych okre-
slone w punkcie ,a” dziatagych na obszarze gminy, z wnioskami
0 wykonanie czynni niezlgdnych w celu zapobienia skutkom kjski
zywiotowej lub ich usungcia. W razie odmowy wykonania tych czynno-
sci lub ich niewldciwego wykonywania niezwitocznie zawiadamia organ,
ktoremu podlega kierownik lub ktory sprawuje nadzad nim.

17. Wyznacza szefa gminnego zespotu i jego¢pagtsparod zatrudnionych

w Urzedzie Miasta i Gminy, gminnych jednostkach organypagch lub
w jednostkach pomocniczych osOb posiacggh wyksztatcenie specjali-
styczne w zakresie ratownictwa, ochrony przeciwgpowej, irzynierii
bezpieczastwa cywilnego lub zaszizania kryzysowego, absolwentow



wyzszych szkot wojskowych, a ta spérod funkcjonariuszy p@rnictwa,
wyznaczonych do wykonywania zadpoza jednostkami organizacyjnymi
Parstwowej Stray Pazarne;.

18. Wprowadza w drodze zadzenia lub decyzji niezidne ograniczenia
wolnosci i praw cztowieka i obywatela po wprowadzeniunstkleski zy-
wiotowe).

19. Opracowuje plan operacyjny ochrony przed powsderaz oglasza
| odwotuje pogotowie i alarm przeciwpowodziowy.

20. Jezeli w inny sposéb nie nima usun¢ bezpdredniego niebezpiecistwa
dla zycia ludzi lub dla mienia, m® zaradzic ewakuagj z obszarow bez-
paosrednio zagraonych.

21. Wydawanie decyzji w sprawach personalnych.

2. Zaskpcy Burmistrza - stanowiska z powotania

Wykonuja obowizki ustalone dla nich przez Burmistrza. Czyfmow spra-
wach z zakresu prawa pracy wykonuje wobec nich ni&irz Miasta
I Gminy.

3. Sekretarz Gminy - stanowisko z powotania.

Stosunek pracy nawzuje s¢ z chwik podgcia uchwaty Rady Gminy i Miasta
0 powotaniu. Czynngi w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Burmis
Miasta i Gminy.

Obowizki.

1. Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego ¢ga miasta i gminy.

W tym celu :

a) nadzoruje pracWydziatu Organizacyjno - Prawnego, Spraw Obywaétels

Biura Rady, Biura Obstugi Interesanta, Koordynatdsa przeciwdziatania bez-

robociu

b) informuje Burmistrza o konieczfm dokonywania zmian personalnych,

c) opracowuje zakresy czynit dla poszczegolnych stanowisk oraz nadzoruje
czas pracy pracownikéw samgatpwych,

d) prezentuje nowo przstych pracownikow,

e) dba o wygid budynku urzdu i jego otoczenia,

f) nadzoruje wiéciwe wydatkowanie pieadzy na zakup materiatow
biurowych,

g) planuje koszty utrzymania wau i rozlicza st z wydatkdéw przewidzianych
na ten cel w buskcie gminy,

h) wykonuje obowizki w granicach udzielanego przez Burmistrza
petnomocnictwa.

2. Pelni staty nadzér nad funkcjonowaniemeata.

3. Wspotpracuje z sotectwami.



4. Organizuje bibliotek urzedu i dba o state uzupetnianie zbioréw gta,
w tym przede wszystkim aktow normatywnych.

5. Przedstawia Burmistrzowi propozycje powierzaniaedkbnych czynnéci
pracownikom a w szczegoléw tych, ktérych w dniu opracowania regulami-
nu nie powierzono nikomu i ktérych konieczaavykonania nagpi w czasie
przysztym.

6. Wspotpracuje zgsiednimi gminami.

7. Przyjmuje ustne swiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

8. Przyjmuje pismaaglowe i prokuratorskie w wypadku braku #havosci
dokczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania.

9.Nadzoruje prowadzenie centralnego rejestru stkich umoéw i zleae

zawieranych przez wd.

10.Nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

11. Peini funkgj Petnomocnika ds. Jaka i odpowiedzialny jest za prawidtowe

funkcjonowanie systemu zaidzania zgodnie z NorgePN EN ISO 9001:2001

12. Wykonuje inne czynr$oi powierzone mu na podstawie art.33 ust.4 ustawy
0 samorgdzie gminnym.

4. Skarbnik Gminy - stanowisko z powotania .

Stosunek pracy nawzuje s¢ z chwik podgcia uchwaty Rady Gminy i Miasta
0 powotaniu. Czynngi w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Burmis
Miasta i Gminy.

1. Zapewnia wykorzystywanie zasobéw finansowych zgedrbudetem.

2. Prowadzi ksgowaos¢ jednostki zgodnie z obazujacymi przepisami
I zasadami polegaymi na:

a) zorganizowaniu, sposiglzaniu, przyjmowaniu, obiegu i kontroli dokumentow
w sposéb zapewniggy :

- wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- sporadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanychda oraz
sprawozdawczei finansowej,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu kgjowasci oraz sporzdzaniu kalku-
lacji wynikowej kosztéw wykonawczych za@la sprawozdawczwi finan-
sowej w SposOob unitiwiajacy :

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekoieznych,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczBnansowych,

c) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkmwweykonywanych
przez poszczegolne wydziaty gdu miasta i gminy.

3. Prowadzi gospodagk finansova jednostki zgodnie z oboaaujacymi
zasadami poleg@me zwitaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycjisrodkami piergznymi zgodnie
z przepisami dotygzymi zasad wykonywania htetu, gospodarki
srodkami pozabugetowymi i innymi ledacymi w dyspozycji jednostki,



b) zapewnieniu pod wzglem finansowym prawidtowoi umow
zawieranych przez jednostk

C) przestrzeganiu zasad rozliazeienkznych,

d) nadzér nad terminowyngciaganiem nalenosci i dochodzenie
roszczeé spornych oraz sptaty zobayzen.

4. Analiza wykorzystaniasrodkow przydzielonych z buaetu lub

srodkéw pozabugktowych i innych bdacych w dyspozycji jednostki.

5. Dokonywanie wspnych kontroli zgodn&ti operacji gospodarczych

| finansowych z planem finansowym.

6. Dokonywanie wsgpnej, kontroli kompletngi i rzetelngci dokumentéw do-
tyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

7. Dokonywanie kontroli sprawozdgrzedktadanych przez podlegte jednostki.

8. Dowodem dokonania przez gtdwnegoekgiwego wsipnej kontroli jest jego
podpis ztaony na dokumentach dotygz danej operacji. Zieenie podpisu
przez gtdbwnego ksgowego na dokumencie obok podpisu pracownika wia-
sciwego rzeczowo, oznacza:

a) nie zgtasza zastrzen do przedstawione) przez wtawych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtovgoi merytorycznej tej operaciji i jej zgod-
nosci z prawem,

b) nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowej rze-
telncsci i prawidtowasci dokumentéw dotyecych tej operacii,

c) zobowhnzania wynikajce z operacji mieszgzsic w planie finansowym
oraz harmonogramie dochoddw i wydatkéw, a jednoptisiadasrodki
finansowe na ich pokrycie.

9. Kierowanie prac podlegtych wydziatow tj. wydzialem bwadowym

I podatkowym.

10. Opracowywanie projektéw przepisow wetvmnych wydawanych
przez kierownika jednostki, dotycych prowadzenia rachunkogen

a w szczegolnoi : zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (@ow

dow ksegowych ), zasad przeprowadzania i rozliczaniaentaryzaciji.

11. Opracowywanie zbiorczych sprawazdmansowych z wykonania
budetu iich analiz.

12.Wystepowanie do kierownika jednostki z wnioskiemwkrelenie trybu,
wedtug ktérego majby¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne
jednostki prac nieziolnych do zapewnienia prawidtowe gospodarki

finansowej oraz ewidencji kgowej, kalkulacji kosztow i

sprawozdawczai finansowe,.
13Zadanie od innych sfb udzielania w formie ustnej lub pisemne;
niezlednych informacji i wyjénien, jak réwnig udosgpnianie do

wghdu dokumentéw i wyliczebedacychzrédiem tych informacii

| wyjagnien.

14.Kontrasygnowanie zoboywan finansowych.



5. Kierownik urz edu stanu cywilnegoi zastpca kierownika- stanowisko po-
wierzone w drodze uchwaty przez Ra@@miny i Miasta , stosunek pracy pra-
cownikowi ktéremu powierzono stanowisko kierownikaedu stanu cywilnego
nastpuje na podstawie mianowania a z pracownikiemrekbd powierzono
stanowisko z-cy kierownika ugdu stanu cywilnego nagiuje na podstawie
umowy o prae.

6. Naczelnicy wydziatéw.

Stosunek pracy nawzuje s¢ na podstawie mianowania zgodnie ze Statutem
Rady Gminy i Miasta. Pracownicy winni speliaymogi okrélone w ustawie

0 pracownikach samagdowych oraz posiadakwalifikacje i sta pracy okre-
slony odpowiednimi przepisami prawa. Obauki naczelnikbw wydziatow
okreslone g zakresem dziatania wdeiwego wydziatu lub te s3 okreslone w
upowanieniu do wydawania decyzji administracyjnychzeke prowadzone
przez wydzialy sprawy kiwza si¢ takimi decyzjami.

7. Samodzielni pracownicy samorgdowi :

- gtdwny specjalista — petnomocnik ds. profilaktykozwiazywania proble-
méw alkoholowych - RA

- inspektor ds. bhp - BHP

- koordynator ds. przeciwdziatania bezrobociu - SPB

- specjalista ds. przeciwdziatania narkomanii - RN

zatrudnieni na podstawie umowy o pFac

8. Pozostali pracownicy samorgdowi — zatrudnieni na podstawie umowy
0 prag.

9. Zadania wspolne.

1. Posiadanie i znajonéé przepiséw prawnych w zakresie prawa sanuowe-
go, kodeksu pogpowania administracyjnego i przepiséw gminnych.

2.Ciagte aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemnfrinowanie s}
0 zmianach, znajondé orzecznictwa.

3. Umiejetnos¢ wihasciwego kontaktowania siz mieszkacami oraz organami
administracji radowe,.

4. Umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawachtpliwych lub nieroz-
strzygnetych norma prawry zarowno od radcy prawnego jak i od specjali-
stycznych organéw administracjiadowe;.

5. Wspotpraca z organami samadz powiatowego i wojewodzkiego.

6. Analiza uzyskiwanych dochoddw, stawianie wnioskéowdp oszcgdndsci
jak i znalezieniarodet dochodéw.



7. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtaiep bezpdredniemu przetzo-
nemu.

8. Opracowywanie projektow uchwat, wykonywanie uchwady gminy prze-
kazywanych za poednictwem Biura Burmistrza.

9. Planowanie zadarzeczowych i wydatkéw dotyazych prowadzonej dzie-
dziny gminy oraz przedkiadanie w terminie 30 dnizaikaczeniu roku bu-
dzetowego - sprawozdania. Wphe planowanie zadav terminie do dnia 30
wrzesnia roku poprzedzagego rok budetowy.

10.Sygnalizowanie Burmistrzowi o zdarzeniach, kidiepn by¢ powodem bra-
ku rownowagi budetowe].

11.Przekazywanie Kierownikowi Biura Burmistrza onafow zawartych
umow w celu wprowadzenia do centralnego rejestapig/wanie na umowie
numeru z rejestru.

Wymagania kwalifikacyjne wszystkich pracownikéw samdowych okréla
Rozporadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pnatgkéw samo-
rzadowych zatrudnionych w ugdach gmin, starostwach powiatowych

I urzedach marszatkowskich.

Rozdziat Il

PODZIAL. KOMPETENCJI | ZASAD WYKONYWANIA
FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§5
1.Pra@ urzdu kieruje Burmistrz przy pomocy swoich zg&tow i sekretarza.
2. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania gst Burmistrza za-
pewniap w powierzonym im zakresie kompleksowe ragzzeinia problemow
wynikajacych z zada gminy i kontroluj dziataling¢ wydziatdw oraz innych
jednostek organizacyjnych wau realizugcych te zadania.
3. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrz@wafa sprawne funkcjo-
nowanie urzdu i warunki jego dziatania, a tak organizuje pracurzedu.
4. Szczegotowe zadania zgstow Burmistrza i sekretarza gminy oieeBur-
mistrz w drodze zasrizenia.
5.W czasie nieobecioi Burmistrza zagpuja go zasipcy Burmistrza,
a w przypadku nieobecku zastpcoOw Burmistrza Sekretarz.

8§86
1. Naczelnicy wydziatdw zwani dalej naczelnikami orgaim prac kierowane-

go wydziatu, ustalajszczegotowe zakresy czyriigo pracownikdéw oraz kon-
troluja realizacg tych czynnéci.
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2. Naczelnik wydziatu odpowiada przed Burmistrzem zawi pracy wydziatu
oraz sprawne i prawidiowe wykonywanie zada w szczegélriei odpowia-
daza:

a) rzetelne wypeinianie przez podlegtych pracownik@®ewiazkow

stbowych oraz przestrzeganie przez nich ustalonegaagbicu i dyscypliny
pracy,

b) terminowe zatatwianie spraw, przestrzeganie afgyjacych przepiséw

prawnych w sposob sumienny i bezstronny,

C) podejmowanie inicjatyw co do wydania niedbych zarzdzen, polecé, pro-
jektoéw, aktéw, przepisow gminnychady wytycznych nalgacych do zakresu
dziatania wydziatu.

3. Naczelnik wydziatu, w ktorym nie przewidziano stamska zasipcy naczel-
nika wyznacza spodd pracownikdw wydziatu z zachowaniem przepisow
prawa - 0sob upowaniona do petnienia tej funkcji w czasie swej nieobecno-
$ci. Upowanienie mae by wydane po uprzedniej akceptacji Burmistrza, za-
stepcy lub sekretarza.

4. Naczelnicy wydziatow zobowkani & do wspoipracy i wzajemnego infor-
mowania s w przypadkach realizacji zatlawymagagcych uzgodni&, opi-
nii i wspoélnego dziatania.

5. Naczelnicy Wydziatow zobowrani & do systematycznego przekazywania
informacji podleglym pracownikom w zakresie zmiaraclzodzcych
W przepisach prawa.

6. Naczelnicy Wydziatow zobowzani s do systematycznej kontroli w zakresie
zada prowadzonych przez poszczegoélnych pracownikéw vaydz zobo-
wiazani & do przygotowania planu kontroli i przedstawien&ekretarzowi
Gminy:

a) do kaica marca kadego roku sprawozdania z wykonania planu
kontroli wydziatu za rok poprzedni,
b) do kaica padziernika kadego roku planu kontroli wydziatu na rok

nastpny.

7. Naczelnicy wydziatéw podpisaj

a) korespondengjw ramach zadai obowiazkdéw swoich wydziatow,

b) decyzje administracyjne w ramach upemian Burmistrza.
8.Pracownicy zatrudnieni w wdzie pozostaj w bezpdredniej podlegtéci
stuzbowej wobec naczelnikdw danego wydziatu.
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Rozdziat IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZDU

87
W skiad urzdu miasta i gminy wchodmastpujace komorki organizacyjne:
1/ Biuro Burmistrza BB
2/ Biuro Obstugi Interesanta BOI
3/ Wydziat Organizacyjno - Prawny SP
4/ Wydziat Budetowy GF
5/ Wydziat Podatkowy GP
6/ Wydziat Gospodarki Gruntami i Handlu BH
7/ Biuro Rady Gminy i Miasta SBR
8/ Wydziat Polityki SpotecznejSwiadcze Socjalnych RS

9/ Wydziat Wspoipracy Regionalnej, TransgranicznBromocji BWR
Gminy

10/ Wydziat Spraw Obywatelskich SO
11/ Wydziat Inwestycji i Ochrongrodowiska 1©
a) Dziat Przygotowania Inwestycji Pl
b) Dziat Realizacji Inwestycji RI
c) Dziat OchronySrodowiska G
12/Wydziat Zamowié Publicznych i Funduszy Zewtiznych IZF
a) Dziat Funduszy Zewgtrznych FZ
b) Dziat Zamowié Publicznych ZP
13/ Wydziat Edukaciji, Kultury i Sportu RES
14/ Urzd Stanu Cywilnego USC
15/ Dzt Audytu i Kontroli Wewrtrznej BK

16/ Gminny Zespo6t Reagowania
§8

1.W urzdzie tworzy st hastpujace stanowiska kierownicze :

1. Sekretarz Gminy

2. Skarbnik Gminy

3. Naczelnik Wydziatu Bugetowego — Gtowny ksgowy jednostki
4. Naczelnik Wydziatu Podatkowego

5. Naczelnik Wydziatu Organizacyjno — Prawnego

6. Kierownik Biura Rady Gminy i Miasta

7. Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich

8. Kierownik Biura Obstugi Interesanta

9. Naczelnik Wydziatu Gospodarki Gruntami i Handlu
10.Naczelnik Wydziatu Polityki Spoteczne$wiadcze Socjalnych
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11.Naczelnik Wydzialu Wspotpracy Regionalnej, Tgmasicznej i Promociji
Gminy

12.Naczelnik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu

13.Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Ochror$yodowiska

14.Z-ca Naczelnika Wydziatu Inwestycji i OchroSyodowiska ds. Przygoto-
wania Inwestycji

15. Z-ca Naczelnika Wydziatu Inwestycji i Ochrofigodowiska ds. Realizacji
Inwestycji

16.Z-ca Naczelnika Wydziatu Inwestycji i OchroSyodowiska ds. Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Komunalnej

17.Naczelnik Wydziatu ZamoéwiePublicznych i Funduszy Zewtnznych

18.Z-ca Naczelnika Wydzialu Zamowid?ublicznych i Funduszy Zewinz-
nych ds. zamowiepublicznych

19.Z-ca Naczelnika Wydziatu Zamowi®@ublicznych i Funduszy Zewtrznych
ds. funduszy zewgtrznych

20.Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego

21. Zasgpca Kierownika USC

22. Kierownik Biura Burmistrza

Rozdziat V
ZAKRESY | ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALOW
8§89

Do wspdélnych zada wydziatébw i rownorzdnych komorek urgdu naley
w szczegolngci :

1. Koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoi® - gospodarcze-
go gminy.

2. Opracowywanie propozycji do projektow kuedu i do projektow programow
gospodarczych.

3. Zapewnianie wigciwej i terminowej realizacji zadavydziatu.

4. Wspotdziatanie z organami gminy, organizacjami ene miasta i gminy,
prowadzenie konsultacji spotecznych oraz innychmfarasggania opinii
obywateli, informowanie spoteczgtwa o podejmowanych dziataniach na te-
renie miasta i gminy.

5.Wspdpraca z wlaciwymi organami samosdu wojewddzkiego
| powiatowego.

6. Wnikliwe i terminowe zatatwianie spraw obywatelinmskow, skarg, uwag
krytycznych od spotecistwa o funkcjonowaniu zycia publicznego
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W miescie, przyjmowanie interesantdéw i udzielanie im wsyjan, opracowy-
wanie niezhdnych informacji o sposobie zatatwiania skarg.

7. Przygotowywanie oki&gonych ocen, analiz, informacji i sprawozda

8. Organizowanie i podejmowanie nierlmych przedswzie¢ w celu ochrony
mienia, informacji niejawnych oraz danych aselch.

9. Bezwzgkdne przestrzeganie zasad ustanowionych w dokumieSyggtemu
Zarzdzania Jakeria ( ksiega jakdci) wg. Normy PN EN ISO 9001:2001.

10. Bezwzgldne przestrzeganie polityki jas@ Urzedu.

11. Zadania z zakresu zamoOwigublicznych:

a) przygotowanie pogbowania o zamowienie publiczne zgodnie z ustaw

dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoivpiblicznych (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr

164, poz. 1163), w zakresie:
ustalenia wart&ci zamowienia,

- opisania przedmiotu zamdwienia,

- okreslenia kwoty jalkh gmina zamierza przeznadziya sfinansowanie zamo-
wienia,

- propozycji rodzaju wynagrodzenia,

- okreslenia proponowanych terminéw realizaciji, diggiogwaranciji,
istotnych elementow i wymagaktore winny by ujete w projekcie umowy.

b) przekazanie Wydziatowi ZamoéwiePublicznych i Funduszy Zewtiznych

przygotowanego pagbowania o zaméwienie publiczne celem jego przeprowa

dzenia.

12 Wykonywanie zaleaepokontrolnych oraz opracowywanie na podstawie
wynikow analiz, ocen i informacji dotycych wykonania zadaprzez
kontrolowane jednostki.

13.Prowadzenie spraw obronnych wydziakreslonych w odebnych
przepisach.

14.Przygotowywanie projektéw aktow prawnych radyimym miasta, burmi-
strza oraz dokumentéw przedstawianych na sesje gadgy i miasta, sto-
sownie do wiéciwosci rzeczowe.

15.Wykonywanie uchwat rady gminy i miasta.

§10

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnydziadpw
I rownorzdnych komoérek organizacyjnych naye
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| BIURO BURMISTRZA

Do podstawowych zadaBiura Burmistrza naley:

1) Wykonywanie czynngti z zakresu obstugi kancelaryjno — biurowej Bur-
mistrza Miasta i Gminy:

prowadzenie dokumentacji zgodnie rzeczowym podzighit wg in-

strukcji kancelaryjnej,

przekazywanie zasggzen, decyzji, polecé i ustaléh Burmistrza do re-
alizacji,

obstuga i protokotowanie przebiegu spdikanarad zwotywanych
przez Burmistrza,

przygotowywanie opinii, informacji, opracowaraz innych materia-
tow na potrzeby Burmistrza,

przekazywanie korespondencji do dekretacji Burmastrzgodnie
z instrukcy obiegu dokumentow.

2) Obstuga procesu przygotowania i rozpatrywania vkdas wymagag-
cych stanowiska lub decyzji Burmistrza:

przyjmowanie i kontrola formalna wnioskéw od komdarganizacyj-
nych Urzdu Miasta i Gminy, gminnych jednostek organizacgmy
oraz innych podmiotow i instytuciji,

prowadzenie rejestru wnioskéw do rozpatrzenia pBagmistrza,
prowadzenie dokumentacji zgodnie rzeczowym podzighit wg in-
strukcji kancelaryjnej,

wspotpraca z wkxiwymi Wydzialami oraz instytucjami w zakresie
przygotowania wnioskéw do rozpatrzenia przez Buinzes
przedstawianie wnioskOw do rozpatrzenia przez Bsimae Miasta
I Gminy,

sporadzanie protokotdw ze spraw rozpatrzonych przez airaa
oraz przekazywanie decyzji, poléckib innych ustak® do wniosko-
dawcéw, wiaciwych komoérek organizacyjnych Wmu oraz innych
zainteresowanych stron.

3) Udziat w procesie przygotowywania uchwat Rady GmiMjasta:

— wspotpraca z wikciwymi Wydziatami Urzdu Miasta i Gminy,
przygotowywanie projektow uchwat na polecenie Bstraia
przyjmowanie i przedstawianie wnioskow dotycych opracowanych
projektéw uchwat Burmistrzowi,

przekazywanie projektéw uchwat Przewodnmemu Rady Gminy
I Miasta.
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4) Udziat w procesie udzielania odpowiedzi na wnioskiterpelacje
| zapytania radnych:

przyjmowanie oraz rejestracja wnioskow, interpelacGapyta rad-
nych oraz wnioskéw komisji problemowych rady,

przedstawianie wnioskow, interpelacji i zapyBurmistrzowi,
udzielanie odpowiedzi lub przekazywanie udzieleotgpowiedzi do
wiasciwych wydziatéw lub jednostek organizacyjnych Gyniagodnie
z dekretag;.

5) Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow:

rejestracja umow,
prowadzenie zbioru zgdznikdw do rejestru.

6) Sprawy z zakresu nadzoru \dgecielskiego nad spotkami gminnymi:

7.

prowadzenie oraz higca aktualizacja dokumentacji spoétek gminnych
w tym prowadzenie: dokumentacji akt zatoielskich spotek, zbioru
uchwat Walnych Zgromad#eoraz Zgromadze WspOolnikéw, zbioru
sprawozda z dziatalngci zaraddw oraz rad nadzorczych spotek,
przygotowywanie materiatdw i dokumentow na posieiz@raz nara-
dy z udziatem organow spoétek komunalnych,

gromadzenie sprawozaldinansowych oraz innych materialtdw doty-
czacych dziatalnéci spotek gminnych,

dokonywanie analiz dziataldo spoétek, w szczegoldoi poprzez
prowadzenie monitoringu wynikéw finansowo-ekonomigzh osa-
ganych przez spétki na podstawie posiadanych nadéderii dokumen-
tow,

przygotowywanie na podstawie analiz ekonomicznasfsowych
wnioskow i propozycji optymalnego zabezpieczeniaresow Gminy
oraz spoteczrii lokalnej i przedktadanie ich Burmistrzowi,
wspotpraca z osobami reprezeatyimi Gmire w organach spotek
gminnych,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem i wiawymi wydziatami urzdu oraz
koordynowanie dziataw zakresie: opracowywania projektéw restruk-
turyzacji spotek gminnych; tworzeniackenia, podziatu, przeksztal-
cania oraz likwidacji spoétek gminnych oraz opracessmia projektow
uchwat Rady Gminy w wiej wymienionym zakresie,

Nadzoér nad rejestrem kontroli przeprowadzanyekzporgany ze-

wnetrzne.
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II. BIURO OBStUGI INTERESANTA

. Zadania z zakresu obstuqgi interesantow

W NP>

ook

Udzielanie niezédnych informacji na zapytania interesantow.
Kierowanie interesantéw do vélegwych wydziatow lub pracownikow.
Stuzenie interesantom wszelipomoa, np. w napisaniu podania lub pi-
sma, w sprawach kierowanych do klia.

Potwierdzanie wiasnecznie ziazonych podpisow.

Potwierdzanie kserokopii dokumentéw z oryginatem.

. Wydawanie interesantom formularzy drukéw obgemijacych w Urzdzie

— przechowywanie i kontrola zasobow.

. Zadania z zakresu przyjmowania interesantoéw prze Burmistrza

1.

2.

3.

4.

5.

Umdwienie interesantow na spotkanie z Burmistrzeweve rozeznaniem
W sprawie przyjcia — zapisanie w terminarzu.

Przygotowanie karty przggia interesanta wraz z informacflo Karty
Przykcia Interesanta.

Rozsytanie informacji do wydziatéw lub jednostekrgterycznych w ce-
lu sporadzenia informacji wsjpnej w zgtoszonej sprawie.

Kontrola zachowania termindw dostarczenia inforinagtepnej przez
merytoryczne wydziaty lub jednostki.

Prowadzenie Rejestru Karty Prggja Interesanta, powielanie i rozsytanie
do wiasciwych wydziatdw lub jednostek- zgodnie z dekretiacj

. Zadania z zakresu obiegu korespondencji

1.

2.

3.

Przykcie i nadanie przesytek pocztowych zwyktych, poteah, za po-
twierdzeniem odbioru, priorytetowych, specjalnyatartasciowych.
Przyjmowanie bezpoednio od interesantdw korespondencji — nadue
przez caty czas pracy biura.

Ewidencjonowanie i rejestrowanie otrzymane] orastanej korespon-
dencji, a take wptywow specjalnych i wargoiowych w rejestrze kance-
laryjnym.

. Przekazywanie zarejestrowanej korespondencji deetitqi, rozdzielenie

| dostarczenie do wydziatéw i jednostek po dekietaev razie koniecz-
nosci ich powielanie.

. Przyjmowanie i nadawanie faxow, obstuga pocztgftelicznej i elektro-

nicznej.
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D.

Zadania z zakresu ustug pocztowych

1. Przygotowanie przesytek: zwyktych, poleconychpatwierdzeniem od-
bioru, priorytetowych.

2. Ewidencjonowanie przesytek lokalnych: zwyktych pmwierdzeniem
odbioru, priorytetowych.

3. Rozliczanie korespondenciji i przesyiek.

4. Obstuga telefoniczna ugdu.

E. Zadania zwikzane z ochro@ informacji niejawnych

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizaeyj

Kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przesgania
przepisow o ochronie tych informaciji.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegkualmentow.
Opracowywanie planu ochrony jednostki organizagyijne
nadzorowanie jego realizaciji.

Szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informaeagjawnych.

. WYDZIAL ORGANIZACYJINO - PRAWNY

A. Zadania z zakresu spraw kadrowych

1) Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych doiggzh pracy i ptac oraz
spraw osobowych.

2) Prowadzenie ewidencji osobowej oraz wydanych |eggiyji i z&wiad-
czen.

3) Prowadzenie spraw pracowniczych.

4) Prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich szk&dnich.

5) Prognozowanie polityki zatrudnienia w ddzie oraz gospodarowanie
etatami.

B. Zadania z zakresu zatrudnienia i wynagradzania

1) Prowadzenie zbioru przepisow prawnych doigyzh zatrudniania i wy-
nagradzania.

2) Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Wid.

3) Nagradzanie i awansowanie pracownikow dditz.

4) Zatrudnianie, nagradzanie i awansowanie kierownikgmnnych jedno-
stek organizacyjnych.

5) Wydawanie opinii o zatrudnionych pracownikach.

6) Prowadzenie dokumentacji pracownikow klta przewidzianych do od-
znacz@é panstwowych i resortowych.

7) Prowadzenie spraw z zakresu :
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a) prac dodatkowych pracownikow Udu.
b) przyznawania premii pracownikom obstugi

. Zadania z zakresu szkol& pracownikow Urzedu.

1) Prowadzenie zbioru przepisow prawnych dodgyzh szkolenia pracow-
nikow.

2) Dokonywanie wyboru @odkéw doskonalenia kadr pracowniczych.

3) Wybdr form i metod szkolenia.

4) Delegowanie pracownikow Ugdu na szkolenia w zakresie spraw prowa-
dzonych przez dany wydziat.

. Zadania z zakresu dyscypliny pracy, urlopéw, kar

1) Prowadzenie zbioru przepisow prawnych doiggzh dyscypliny pracy,
urlopow , karania pracownikow.

2) Kontrolowanie dyscypliny pracy w Ugdzie.

3) Prowadzenie ewidencji urlopdw pracowniczych.

4) Prowadzenie rejestru kar padkowych i dyscyplinarnych.

5) Prowadzenie rejestru Wi stizbowych i prywatnych.

. Zadania z zakresu emerytur i rent pracowniczych

1) Prowadzenie zbioru przepisow prawnych emerytalrerdowych.

2) Kompletowanie dokumentéw emerytalno — rentowyctacpwnikéw
Urzedu.

. Sprawy Organizacyjne Urzdu

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania qaiz oraz systematyczne
wdrazanie optymalnych zasad organizaciji i z@izania.

2) Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnegedu, wdraanie
| kontrola przestrzegania postanoivieegulaminowych oraz przedklada-
nie burmistrzowi projektéw zmian do regulaminu.

3) Przekazywanie wydziatom zatlavynikajacych z uchwat rady , zagdzen
burmistrza jak réwniekoordynowanie ich wykonania.

4) Koordynowanie przygotowywania przez wydziaty prdggk odpowiedzi
na skargi i wnioski wptywage do urzdu.

5) Przygotowywanie propozycji upovaien dla pracownikow urgu, do
zatatwiania w imieniu burmistrza spraw, w tym dodawania decyzji
administracyjnych.

6) Przygotowywanie projektow porozunmieawieranych z organami admi-
nistracji radowej w sprawie przegia niektorych zada do realizacii
przez gmig.
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7) Koordynowanie przygotowywania przez wydziaty pragei odpowiedzi
na wysapienia pokontrolne oraz sprawowanie kontroli nagnteowym
ich udzielaniem.

8) Przygotowywanie projektow zaydzen burmistrza oraz prowadzenie ich
rejestru.

9) Prowadzenie spraw zwaanych z organizagj

a) wyborow do sejmu i senatu RP

b) wyboréw Prezydenta RP

c) wyborow samorazdowych

d) referendum ogélnopolskiego i gminnego

10) Prowadzenie sekretariatu Burmistrza (prowadzerjest® pism przy-
chodzacych do Burmistrza, Z-cy Burmistrza oraz Sekretdezainy, od-
bieranie i przekazywanie zadekretowanej koresparjdea Biura Obstu-
gi Interesanta),

11) Zapewnienie materialno - technicznych warunkow yprazedu.

12) Opracowywanie projektow plandw pracy i kontroliwretrznej urzdu

oraz nadzor nad ich realizacj

13) Prowadzenie biblioteki ugdowej, archiwum zaktadowego.

14) Nadzorowanie pracy pracownikow obstugi wadzie.

15) Organizowanie w nieziolnym zakresie dyuréw w urzdzie.

16) Zabezpieczenie mienia w @dzie.

17) Prowadzenie rejestru :

a) zakupu paliwa do samochodéw dbowych,

b) wydawania i rozliczanie ksiki kontroli pracy pojazdu samocho-
dowego

c) centralnego skarg i wnioskow,

. Zadania z zakresu komputeryzaciji.

1) Administrowanie systemami informatycznymi @du.

2) Dbatas¢ o ciagta sprawné¢ i niezawodné¢ uzytkowanego w Urgdzie
Miasta i Gminy sprgu komputerowego.

3) Tworzenie i eksploatacja baz danych.

4) Dokonywanie Ilub zlecanie bhige] konserwacji spetu oraz drob-
nych napraw, prognozowanie zakupu i wymianagprkomputerowego.

5) Archiwizowanie oryginalnych i aktualdyc wersji  aytkowa-
nego oprogramowania wraz z dokumentacja&ntgjm.

6) Zabezpieczanie danych zgromadzonych na wemtych kompute-
rowych nédnikach przed dogbem osob niepowotanych.

7) Dokonywanie okresowej archiwizacji danych przezzgasgdlne wydzia-
ly.

8) Zabezpieczanie danych archiwalnych przed zniszerenkradziea.

9) Biezace prowadzenie strony internetowej biuletynu infacyjnego Urz-
du.
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10) Sledzenie i wdraanie nowoczesnych technik komputerowych
w Urzdzie.
H. Zadania z zakresu systemu zaggdzania jakoscia

|. Prowadzenie cakoi dokumentacji SZJ

1.
2.

o 01

Przygotowywanie programu auditow
Zawiadamianie naczelnikow wydziatdw, samodzielngtémowisk o
zatwierdzeniu programu auditow na dany rok ordarmowanie o
wprowadzonych do niego zmianach.

. Przygotowywanie informacji do naczelnikbw wydziaiésamodziel-

nych stanowisk dotyazych przedktadania danych w zakresie wyko-
nanych pomiaréw wprowadzonych procesow.

. Przygotowanie zbiorczych zestawigvynikOw pomiaréw poszczegol-

nych proceséw i procedur

. Prowadzenie rejestru dziat&orygupcych i zapobiegawczych.
. ldentyfikowanie dokumentacji, tj:

- Norm ISO

- egzemplarze wzorcowe

- protokoty ze spotkazespotu SZJ

- sprawy r@ne

- audit — sprawy rine

- raporty z auditow wraz z protokotami niezgoéitio
- ankiety

- szkolenia

- pomiary miernikow

- przeghd zaradzania

- rejestr dziata korygupcych i zapobiegawczych

. Przygotowywanie zapiséw w kartach zmian do:edigiakasci, pro-

cesow, procedur, instrukcji.

. Przygotowanie wzorcowych egzemplarzyegijakosci, procesow,

procedur, instrukciji.

. Rozpowszechnianie informacji , za potwierdzenieimadbioru o:

- wprowadzonych zmianach w kdize jakdci, procesach,
procedurach, instrukcjach

- wprowadzeniu zastdzer burmistrza, wszelkich zmian
dotycacych systemu zagdzania jakécia.

10. Nadawanie statusu dokumentom SZJ, tjedz® jakdci, procesom,

procedurom, instrukcjom, drukom.

11. Gromadzenie, rozpowszechnianie, uaktualniarehiwizowanie do-
kumentacji SZJ

12. Protokotowanie posiedz&omisji SZJ, czuwanie nad realizagod-
jetych ustalé.
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13.Zbieranie informacji o niezdnych drukach dla potrzeb interesantow,
przygotowanie w tym zakresie wymaganych zamawie
14.Czuwanie nad gijta dostpnaicia drukdéw dla potrzeb interesantow
15.Nadzorowanie wypogania do monitorowania. Utrzymanie wyposa-
zenia w cagtej przydatnéci ( legalizacja). Znakowanie wyposaia w
zakresie wanosci legalizacji.
16.Przygotowanie materiatéw dla potrzeb analiz dany

- wptywajace skargi i wnioski,

- ankiety badajce oczekiwania i satysfakcinteresantow,

- raporty z auditdw wewgirznych,

- dziatania korygujce i zapobiegawcze,

- wyniki pomiarow efektywnéci, dokonywanych przez

naczelnikdw poszczegoélnych wydziatow.

IV. WYDZIAL BUDZETOWY

A. zadaniaz zakresu spraw zwranych z gospodark budzetows i
finansows.

1) Opracowywanie projektow i planow bietu gminy i miasta
w wymaganych uktadach klasyfikacji hietowe,).

2) Zapewnianie prawidiowego przebiegu wykonywania Aetal gminy i
miasta.

3) Dokonywanie rozliczé nadwyek budetowych, funduszy celowych, do-
tacji celowychsrodkéw zewmtrznych i na prefinansowanie.

4) Dokonywanie okresowych analiz sytuacji finansowsjinostek podle-
glych radzie gminy i opracowywanie materiatéw w tyakresie dla po-
trzeb Burmistrza.

5) Opracowywanie zagdlzen burmistrza, oraz projektéw uchwat rady gminy
| miasta w sprawie zmian w bzecie.

6) Prowadzenie ewidencji zmian w dochodach i wydatkbalzetowych
w ukfadzie dziatow, rozdziatéw i paragrafow.

7) Udzielanie dotacji jednostkom podlegtym radzie gynimmiasta i innym
jednostkom organizacyjnym zgodnie z zatwierdzonymzetem gminy
na wniosek wydziatu merytorycznego.

8) Przeprowadzanie analiz i kontroli wykorzystaniaypizelonych dotacji
budzetowych pod wzgidem rachunkowym.

9) Prowadzenie rachunkowad budzetu gminy oraz ukdu miasta i gminy:

a. sporadzanie bilansu rachunku zyskéw i strat, zmiafuwduszu
jednostek i sprawozdazbiorczych jednostek organizacyjnych
gminy oraz sporglzanie bilansu skonsolidowanego

b. sporadzanie sprawozdaz wykonania bugetu urzdu miasta
| budzetu gminy zgodnie z obogaujacymi przepisami prawa.
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10) Obstuga kasowa i kggowa urzdu miasta i gminy.
11) Prowadzenie kg inwentarzowych.
12) Umarzanie srodkéw trwalych oraz wardoi niematerialnych
| prawnych.
13) Rozliczanie wynikow inwentaryzacyjnych.
14) Naliczanie i wyptacanie wynagrodzeraz innych nalaosci.
15) Rozliczanie deklaracji podatkowych od osoébydinych.
16) Sporzdzanie zé&wiadczé dla bytych pracownikédw SKR
o dochodach stanoyaych podstaw do naliczeniaswiadcze przez
ZUS.
17) Przygotowywanie harmonogramow realizacji et zgodnie z ustaw
finansach publicznych.
- weryfikacja aktywoéw i pasywow
- potwierdzanie sald natacsci
18) Kontrola sprawozda podlegtych jednostek , instytucji kultury, SP
Z0OZ.
19) Rozliczanie sktadek na fundusze emerytalne — zaditrobowe
| wypadkowe
20) Ksigegowanie i rozliczanie zaktadowego fundusmuadcze socjalnych
I kasy zapomogowo-pgyczkowe,).
21) Rozliczanie sktadek na Rstwowy fundusz Rehabilitacji Osob Niepet-
nosprawnych.
22) Wspotpraca z wydziatami Ugdu Miasta i Gminy.

V. WYDZIAL. PODATKOWY
A. Zadania z zakresu wymiaru podatkow.

1) Wymiar podatku rolnego, podatkusiteego, podatku od nieruchogw od
os6éb fizycznych tj. wprowadzanie danych, ewidensjazakresie po-
wierzchni posiadanych gruntéw oraz nieruchéonaiezabudowanych.

2) Przyjmowanie informacji od podatnikbw w zakresiesipdanych lub no-
wo nabytych nieruchondoi.

3) Przygotowywanie decyzji wymiarowych na ww podatki.

4) Dokonywanie przypisow i odpiséw powstaltych w zeku ze zmiaa
wiascicieli lub uzytkownikéw nieruchomeéci wyniktych w chgu roku po-
datkowego — zmiany decyzji wymiarowych (ustadgch ).

5) Opracowywanie wniesionych pagla wnioskdw w celu rozpatrzenia
przez organ podatkowy oraz przygotowywanie w tyakresie decyzji w
sprawie:

a) umorzenia, roztzenia na raty zalegéoi podatkowych,
b) odroczenia lub rozfeenia na raty nafmosci podatkowych,
c) okreslenia zalegtéci podatkowych po uptywie terminu ptatud
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podatku od nieruchomoi od os6b prawnych i podatku &dod-
kow transportowych
6) Wydawanie z&wiadcze:
a. o stanie posiadanych zaleggoz tyt. podatku i optat lokalnych,
b. o wielkasci posiadanych nieruchoréa,
c. optaceniu sktadek do Kasy Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego,
7)Prowadzenie sprawozdawdzopodatkowej w zakresie:
a) wymiaru i poboru zobowzan podatkowych,
b) skutkdw obntenia gérnych stawek podatkéw i optat lokalnych,
¢) udzielonych ulg z tyt. umoraeodroczé i roztozenia na raty.

8) Kwartalne sporzdzanie i przedktadanie organowi nadzacemu
(. Prezesowi Uragdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow), ministro-
wi wiasciwemu do spraw finansow publicznych sprawdzdezakresie
udzielonej pomocy publicznej dla przegsorcow oraz posiadanych
przez nich zalegkeiach za pé&rednictwem Regionalnej Izby Obrachun-
kowej.

9) Prowadzenie ewidencji wydanychsweadcze .

10) Przekazywanie dla Izby Rolniczej kwartalnych infacj o stanie i re-
alizacji dochodow izby z tyt. odpisu od uzyskanyghtywow z podatku
rolnego.

11) Przekazywanie Dolrstaskiej Izbie Rolniczej wyliczonego dochodu
uzyskanego z wptywu z podatku rolnego pobieramegobszarze dzia-
lania izby.

12) Przygotowywanie projektow uchwat rady gminy i maadbt. wysokéci
stawek podatkowych i optat lokalnych.

13) Przeniesienie wiasKoi rzeczy lub praw majkowych na rzecz gminy w
zamian za zalegoi podatkowe z tyt. podatkow stanaeych dochody
gminy.

14) Prowadzenie rejestrow wymiarowych , rejestrow piz§w i odpisow
na poszczegolne rodzaje podatkéw.

15) Ewidencja i wymiar podatku oérodkow transportowych od osob fi-
zycznych i prawnych.

16) Prowadzenie ewidencji, dokonywanie przypiséw i adpi na podatek
od nieruchomgci, podatek rolny, podatek siey od osOb prawnych
zgodnie ze sktadanymi deklaracjami podatkowymi.

17) Przeprowadzanie z wdu kontroli podatkowej w zakresie podatkow
stanowacych dochody gminy.

18) Prowadzenie dziennikdw obrotow na poszczegolneajedsprzedanego
mienia komunalnego.

19) Wydawanie z&wiadcze o sptacie natenosci z tyt. wykupu mienia ko-
munalnego.
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20) Przyjmowanie zgtoszeidentyfikacyjnych oraz zgtosaeaktualizacyj-
nych przez podatnikow podatku rolnegéniego i od nieruchongai.

21) Sprawdzanie i potwierdzanie poprawaiooraz kompletn&ci wypetnio-
nych zgtoszé identyfikacyjnych i przekazywanie ich gdom skarbo-
wym wiasciwym ze wzgédu na miejsce zamieszkania lub siedzio-
datnika.

22) Przygotowywanie decyzji podatkowych o odpowiedziédn osob trze-
cich za zobowjzania podatkowe.

23) Przygotowywanie postanowiedot. zmiany decyzji ustakgych wyso-
kos¢ podatkow lokalnych.

24) Interpretacje przepisow prawa podatkowego — wydavapinii na
wniosek podatnika.

. Zadania z zakresu ksigowasci podatkowe.

1) Rozliczanie soltyséw z pobieranych nadesci podatkowych zgodnie z
posiadanymi konto kwitariuszami i uzgadnianie $aificowych.

2) Biezace kseégowanie przypiséw, odpiséw, wplat i zwrotéw orazmyad-
nianie z wymiarem i kggowascia budzetowy poszczegdlnych podatkow.

3) Rozliczanie zarmcow targowisk z zebranych optat targowych.

4) Ewidencja i ksiggowanie wptywdw z czynszu dzi@wnego od gruntow
czynszu najmu, wptywow z tytutu wieczysteggytkowania gruntu oraz
wptywodw ze sprzedg mienia komunalnego ( osoby fizyczne i prawne ).

5) Prowadzenie egzekucji administracyjnejadewej w zakresie zalegioi
podatkowych i nie podatkowych.

6) W zakresie optaty skarbowej:

a) prowadzenie rejestru optaty skarbowej ,

b) prowadzenie kggowasci podatkowej ( w tym zakresie),

c) pobér optaty skarbowej od ptatnikOw tj. notariuszprzewani-
kow,

d) prowadzenie kontroli w zakresie rejestréw optatgrblowej,

e) pobdr optaty skarbowej od dokumentow tj. od wekgetnomoc-
nictw.

7) W zakresie podatku VAT:

a) prowadzenie ewidencji podatku VAT,

b) comies¢czne wystawianie faktur na podatek VAT,

c) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzads(AT,

d) comieseczne rozliczanie podatku VAT z Wdem Skarbowym.

8) Wspodipraca z wydziatami: Gospodarki Gruntami i Hapn@udzetowym
w zakresie zmian zachagz/ch w stanie magku gminy.
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VI. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

A. Zadania zwigzane ze sprawami w zakresie ewidencji ludroi.
1. Prowadzenie ewidenciji i kontrolalrududndci polegagca na:

a) przyjmowanie zgtoszmeldunkowych od obywateli polskich
I cudzoziemcow,

b) rejestrowaniu danych o miejscuytolmsob, urodze makenstw,
zmian stanu cywilnego, imioraizwisk oraz zgonow,

c) prowadzeniu skorowidza, nanoszeniian osobowo-adresowych
na kartach osobowych mieszkav KOM,

d) sprawowaniu nadzoru nad wykonamé&owihzku meldunkowego
przez obywateli, wydawanidwedczeé z dokumentow ewidenciji
ludnézi, udzielaniu informaciji dla oséb fizycznych i pnaych
zgodnie z ustaw ochronie danych osobowych,

e) opracowywaniu i spadzaniu sprawozdastatystycznych i infor-

macji opisowych w zakresie prowadzonych spraw,

f) wykonywaniu zadalotycacych tworzenia banku danych w ramach
RCI PESEL wspétpraca ze Stagcznaci Komputerowej,

g) prowadzeniu rejestru wyborcowzgejo bieaca aktualizacja,

h) wspotpracy z organami Policji, Mlkowej Komendy Uzupeinie
oraz USC w zakresie ewidengjincci.

B. Zadania zwigzane ze sprawami w zakresie dziatania
obrony cywilnej.
1. Tworzenie formacji obrony cywilne;.
2. Naktadanie obowzkow w ramach powszechnej samoobrony
ludndci.
3. Opracowanie planéw obrony cywilnej miasganiny.
4. Sporzdzanie sprawozda informacji opisowych w zakresie
prowadzonych spraw.
5. Prowadzenie dziatana wypadek wojny ok&onych w ustawie
0 powszechnym obayzku obrony.
6. Prowadzenie spraw zwanych z zabezpieczeniem
przeciwpowodziowym
na terenie miasta i gminy.
7. Prowadzenie dokumentacji gminnego zdzania kryzysowego
na terenie miasta i gminy orazAaa ich aktualizacja.
8. Prowadzenie magazynu obrony cywilnej orazskomnacja
| eksploatacja spytzi.
9. Prowadzenie dokumentacji obronnej o chara&teiejawnym.
10. Planowanie i organizacja systemu powszechasfypegania
| alarmowania ludioi o zagraeniach.
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11.Wspodtpraca przygraniczna w zakresie zapobiagdikwidacii
skutkow kisk zywiotowych i awarii.

12. Przedstawianie i uzgadnianie kandydatow awaostiska
komendantéw formacji obrony cywilnej.

13. Opracowywanie planéw operacyjnych ochrony
przeciwpowodziowej.

C. Zadania zwigzane ze sprawami w zakresie dowodow
osobistych.

1. Przyjmowanie petnej dokumentacji o wye@aghowodu
osobistego, drukowanie formularzasce,A”, przekazywanie
dla centrum personalizacji w Warszawigzorydawanie
dowodow osobistych.

2. Prowadzenie ewidencji wydanych dowodéw astgbh, rejestrow
numerowych oraz dokumentacji rozliczeniowe.

3. Biezaca wspotpraca z komdalewidencii ludnéci-aktualizacja
kart osobowych mieszkedw KOM.

4. Prowadzenie archiwum dokumentacji wydanych diiwo
osobistych oraz ich uniewr@anie.

5. Wspoétpraca ze Stadiacznasci Komputerowej PESEL, uedami
w sprawie obiegu dokumentacji dowodowe,.

6. Wspotpraca z Departamentem MSWiA, DepartanmeiiRezwoju
Informatyki i Systemu Rejestréw f&wowych oraz Centrum
Personalizaciji.

7. Dokonywanie rozlicazez pobranych i wydanych dowodow
osobistych.

D. Zadania zwigzane ze sprawami w zakresie spraw wojskowych, spwa
obywatelskich i obronnych oraz przeciwp@arowych.

1. Realizowanie zadaokreslonych w ustawie z dnia 21.11.1967r.
0 powszechnym obogaku obrony:

a) czynnéci zwiazane z wykonywaniem powszechnego
obowizku obrony oraz wspoétdziatanie w tych sprawach
Z organami wojskowymi,

b) udziat w przygotowaniu poboru i jego przeproz&uu,

c) orzekanie o koniecziho sprawowania przeztnierzy oraz osoby
spetlniggce zasipczo obowazek shiby wojskowe] bezpoedniej
opieki nad cztonkiem rodziny oraz uznaniu ich eaynychzywicieli
rodzin,

d) przyznawanie i wyptacanie zasitkow dziennyclorkom rodzin
zotnierzy rezerwy powotanych raviczenia wojskowe,

e) wyptacanie zasitkdw miesiznych cztonkom rodzinotnierzy
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oraz osobom spetni@ym zast¢pczo obowizek stizby wojskowej
uznawanym za jedynyelwicieli rodzin,

f) pokrywanie nalenosci mieszkaniowych oraz optat eksploatacyjnych
zotnierzom i osobom speiniggym zastpczo obowazek shiby
wojskowej uznawanym za jedynygywicieli rodzin orazzotnierzom
samotnym,

g) zadania zwizane z uzupetnieniem sit zbrojnych.

. Nadzorowanie zgromadzeabaw publicznych, imprez

masowych i zbiorek publicznych.

. Prowadzenie dokumentacji z zakresu tadu iguiz publicznego

oraz wspotdziataniu z organami w tym zakresie.

. Wspoétpraca z WojskanKomend, Uzupetnié.
. Sprawowanie nadzoru nad wytwarzaniem i obiegiem

dokumentow poufnych, zastéoaych oraz kontrola
przestrzegania zasad ochrony tajemnidgyeowe] i stizbowe].

. Opracowywanie i spogdzanie sprawozaa informacji

opisowych w zakresie prowadzonych spraw.

. Wspotdziatanie z Komendantem Gminnym OSP w spravkactiroli i

przestrzegania przepiséw o ochronie przeciapowej w zakresie:
a) nadzoru nad dziatakum Ochotniczych Stray Pazarnych,

b) zapewnienisrodkdéw alarmowaniaatznaci i pomieszcze,

C) zapewnienia na terenie gminy zasobow warlgakzenia p@arow.

. Planowanie oraz naktadanie obgzkiu swiadczeé osobistych

I rzeczowych na potrzeby zygane z obronnia.

. Wspotpraca z zaktadami pracy w sprawie przeznaazeodkow trans-

portowych oraz oséb na potrzeby sit zbrojnych.

Zadania zwnzane z ochroi informacji niejawnych.

1.
2.

Przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejasin
Zadania kancelarii tajnej:

a) bezpgredni nadzdér nad obiegiem dokumentow niejawnyckadng-

stce organizacyijnej,

b) udostpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posigyay
stosowne paviadczenie bezpiecastwa,

c) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawigeggh informacije nie-

jawne,

d) kontrola przestrzegania tawego oznaczania i rejestrowania
dokumentow w kancelarii tajnej oraz jednosiaganizacyjnej,

e) wykonywanie pole@gpetnomocnika ochrony,

f) prowadzenie bigcej kontroli postpowania z dokumentami
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zawieragcymi informacje niejawne, ktore zostaty udgmstione
pracownikom.
g) prowadzenie dziennikow korespondgnmh przychodzcych
i wykonanych dokumentéw niejawnych.

VIl. WYDZIAL POLITYKI SPOLECZNEJ | SWIADCZEN SOCJALNYCH

A. Zadania z zakresu gospodarki mieszkaniowej

1) Inspirowanie rozwoju gospodarki mieszkaniowej ilizzeja polityki regio-
nalnej w zakresie opracowania wieloletniego progrgospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy.

2) Nakazywanie udogpnienia lokalu w razie awarii wywolygej szkod lub
grozacej bezpérednio powstaniem szkody.

3) Koordynacja zargzania budynkami mieszkalnymi, stanagyimi wtasndé¢
lub wspotwilasnéé organdw samoeziu terytorialnego.

4) Skierowanie na zawarcie umowy najmu lokalu zamagion

5) Rozstrzyganie spraw dotygz/ch zajmowania przez niankow dwdch
mieszka.

6) Skierowanie na zawarcie umowy najmu lokalu mies&Ego.

7) Skierowanie na zawarcie umowy najmu lokalu socgbnea czas oznaczo-
ny.

8) Wyrazenie zgody na podnajem lokalu mieszkalnego wciwsdyo w skiad
mieszkaniowego zasobu gminy.

9) Prowadzenie egzekucji w sprawach wydanych i niewgkych przed dniem
wejscia wzycie ustawy o najmie lokali i dodatkach mieszkanjolwprawo-
mocnych orzeczesadowych, oraz ostatecznych decyzji administracyjmych
sprawach opriniania lokali podlegagych przepisom ustawy — o ochronie
praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o ami¢ kodeksu cywil-
nego.

10) Skierowanie na zawarcie umowy najmu lokalmizanego w

przypadku przeznaczenia budynku do rozbiadiremontu.

11) Realizacja uchwaty rady gminy i miasta w speaasad wynajmowania
lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy.

12) Wspoétpraca z zaggicami przy opracowaniu rocznych i wieloletnich pla-
noéw zaradzania nieruchonsgiami oraz kontrola ich realizaciji.

13) Wspdtpraca z zaggicami przy opracowaniu rocznych i wieloletnich pla-
now biezacych konserwaciji i remontéw oraz kontrola ich resdii.

14) Przygotowywanie projektow planéw finansowych aménych z zarglza-
niem nieruchomgciami wchodzcymi w sktad mieszkaniowego zasobu gmi-
ny.
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15) Czuwanie nad realizacprzez zargdcow obowiazkow okrglonych w
umowie o zargdzanie nieruchomgiami stanowicymi mieszkaniowy zasob
gminy.

16) Rozliczanie pod wzgblem merytorycznym dotacji przekazywanych z bu-
dzetu gminy dla Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunegl

B. Zadania z zakresulecznictwa i opieki spotecznej.

1. Sporzdzanie informacji nt. sytuacji lokalowej, kadrowej
| organizacyjnej placowek shy zdrowia i opieki spoteczne,;.

2 . Udziat w sporzlzaniu bilansu potrzeb w zakresie opieki zdrowotnej
| opieki spotecznej.

3. Przedstawianie propozycji w sprawie zakfad, prowadzenia

| utrzymywania placowek gloy zdrowia oraz opieki spotecznej.

4. Przygotowywani propozycji oltania nazw placéwek stby zdrowia
| opieki spotecznej, ich siedzib, zakrepmzedmiotuswiadczeé dla
mieszkacow gminy.

5. Udziat w opracowywaniu programéw zdrowotmymvzgkdniaacych
potrzeby zdrowotne i stan zdrowia mieszikav gminy.

6. Przygotowywani i przekazywanie powiatowommaciji o realizacji
programéw zdrowotnych.

7. Inicjowanie i udziat w wytyczaniu kierunkgwzeds¢wziec¢ lokalnych
zmierzajcych do zaznajamiania miesfkaw z czynnikami
szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkow.

8. Przygotowywanie projektow decyzji potwiea@zych prawo
swiadczeniobiorcow daswiadcze opieki zdrowotnej.

9. Przygotowywanie projektoéw planéw funduseygznaczonych
z budetu gminy na realizagjzada okreslonych w ustawie
0 zaktadach opieki zdrowotne,.

10. Przygotowywanie projektow uchwat w zakrdaigkcjonowania stby

zdrowia i opieki spotecznej.

11. Przygotowywanie pegtowanr dotyczacych przeprowadzania
konkursow ofert na udzielanie zamawie zakresie okrgonych
Swiadczeé zdrowotnych.

12.Przygotowywanie konkurséw na kierownikowtadkbw opieki
zdrowotnej.

13. Czuwanie nad realizagminnych strategii rozwezywania

problemow spotecznych.

14. Udziat w realizacji programéw pomocy spates.
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C. Zadania z zakresuswiadczeai rodzinnych i opiekunczych :

1. Przyznawanie zasitku rodzinnego i dodatkow do kasibdzinnego:
a) Dodatek z tytutu urodzenia dziecka
b) Dodatek z tytutu opieki nad dzieckiem w okresie Zystania z urlopu
wychowawczego
c) Dodatek z tytutu samotnego wychowywania dziecka
d) Dodatek z tytutu wychowywania dziecka w rodzinieledzietnej
e) Dodatek z tytutu ksztatcenia i rehabilitacji dziaakiepetnosprawnego.
f) Dodatek z tytutu podgria przez dziecko nauki w szkole poza miejscem
zamieszkania
g) Dodatek z tytutu rozpoezia roku szkolnego
2. Przygotowanie projektow decyzji w sprawie przamaia lub odmowy przy-
znania zasitku rodzinnego i dodatkéw do zasitkwznodego .
3. Przyznawanie zasitkow péginacyjnych :
a) z tytutu niepetnosprawia
b) z tytutu uk@czenia 75 rokuycia
4.Przygotowanie projektow decyzji w sprawie przyradub odmowy przyzna-
nia zasitkdw piedgnacyjnych .
5. Przyznawaniéwiadczé pielegnacyjnych:
z tytutu rezygnacji z zatrudnienia lub inneaqy zarobkowej w zwzku z
konieczndcia opieki nad dzieckiem legitymagym Sk orzeczeniem 0O nie-
petnosprawngci tacznie ze wskazaniami: koniecZeostatej lub diugotrwa-
tej opieki lub pomocy innej osoby w zazku ze znacznie ograniczpmaoz-
liwoscia samodzielnej egzystencji oraz koniecsmatalego wspotudziatu na
co dzieé opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, retadjili edukacii
6. Przygotowanie projektow decyzji w sprawie przamaia lub odmowy przy-
znaniaswiadcze pielegnacyjnych .
7.Rozliczanie pod wzgtlem merytorycznym dotacji przyznanej z beid pa
stwa nawiadczenia rodzinne.
8.Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach wgtmania lub zawieszenia
wyptaty swiadczeé rodzinnych.

D. Zadania z zakresu zaliczek alimentacyjnych orapostepowania wobec
dtuznikow alimentacyjnych .

1. Przyznawanie zaliczek alimentacyjnych :
dla osoby uprawnionej daviadczenia alimentacyjnego na podstawie tytutu
wykonawczego ktorego egzekucja jest bezskuteczna .
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2. Przygotowanie projektéw decyzji w sprawie przazia lub odmowy przy-
znania zaliczek alimentacyjnych .
3. Postpowanie wobec dinikéw alimentacyjnych mieszkajych na terenie

gminy .

E. Zadania z zakresu stypendium szkolnego .

1. Przyznawanie stypendium szkolnhego

2. Przyznawanie zasitku szkolnego

3.Przygotowanie projektow decyzji w sprawie przyradub odmowy przyzna-
nia stypendium szkolnego oraz zasitku szkolnhego .

F. Zadania z zakresu dodatkéw mieszkaniowych.
1.Przygotowanie projektéw decyzji w sprawie przyradub odmowy przyzna-
nia dodatkéw mieszkaniowych .
2. Przygotowywanie projektow decyzji w sprawachragnania dodatkow
mieszkaniowych

G. Zadania z zakresu gospodarki finansowej

1. Whnioskowanie o uruchomienie dotacji.
2. Rozliczanie dotacji pod wzgdlem merytorycznym.

VIII. WYDZIAL WSPOLPRACY REGIONALNEJ, TRANSGRANICZNE] |
PROMOCJI GMINY

A. Zadania z zakresu wspotpracy regionalnej i trangranicznej.

1) Przygotowywanie informacji o zakresie wspotpra@nggraniczne;.

2) Pomoc organizacjom spotecznym w ngzywaniu kontaktow nadzynaro-
dowych.

3) Koordynowanie wspotpracy transgranicznej w zakrkslaury, sportu i re-
kreacji.

4) Obstugiwanie i przygotowywanie spotka udziatem oficjalnych delegacji
zagranicznych.

5) Przedstawianie projektow plandéw funduszy przeznayao na dziataln@
transgranicza

6) Utrzymywanie stalej wspoétpracy z organami admiaigirrzadowej w zakre-
sie wspotpracy transgranicznej.

7) Wystepowanie z wnioskami do odpowiednich ihsty
( stowarzysze, fundacji, radowych itd.) o przyznaniérodkéw
finansowych na realizagcgada z zakresu wspétpracy transgranicznej.
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8) Opracowywanie i realizacja programow wspotpracpdmaanicznej.

9) Zlecanie organizacjom spotecznym i innym podmiotaanich zgod reali-
zacji zada z zakresu wspOipracy transgranicznejprzyznaniem na
ten cel odpowiednicrodkow finansowych.

10) Pomoc organizacyjna i finansowa organizacjepotecznym 1 in-
nym podmiotom w realizacji zaflaw ktorych uczestniczy partner za-
graniczny.

11) Wspdtpraca z naczelnikiem Wydzialu Eduka€yiltury i Sportu w
zakresie wspolpracy transgranicznej realizoyvpreez jednostki €wia-
towe.

12) Tlumaczenie zgzyka polskiego naggyk niemiecki i z ¢zyka niemieckiego
na gzyk polski spotka organizowanych w ramach prowadzonej przez
gmine wspoOtpracy transgranicznej.

13) Ttumaczenie tekstow zzyka polskiego nagyk niemiecki i z ¢zyka nie-
mieckiego nagzyk polski przesytanych za grednictwem poczty, faxu,
poczty internetowej itp.

B. Zadania z zakresu prowadzenia Biura Zwazku Miast ,Maty Trojk at
Bogatynia — Hradek n.Nyg — Zittau”

1. Prowadzenie i bigca aktualizacja kalendarza spatkadbywajcych se
w ramach Zwizku Miast.

2. Zapewnienie uczestnictwa odpowiednich oséb w spadkch poszcze-
golnych Grup Projektowych, Grypy Kierowniczej oMspolnej Rady.

3. Zapewnienie ptynnego obiegu dokumentacji i inforadotyczacej
Zwiazku Miast pomg¢dzy poszczegolnymi Grupami oraz osobami zaan-
gazowanymi w prace Zvazku.

4. Obstuga trzech Grup Projektowych: GP IV — ,Transigany Zwihzek
Stref Aktywnaci Gospodarczej’, GP Il — ,Integracyjna wspotpraca
szkét” oraz GP VIII — ,\Wspotpraca organizacji spctaych”: przygoto-
wywanie zaprosze porzdkéw obrad oraz protokotéw, organizacja po-
siedza.

5. Obstuga Grupy Kierowniczej Zwzku oraz Wspoélnej Rady Zwaku: or-
ganizacja posiedae przygotowywanie zaprosaeporzdkéw obraz oraz
protokotow.

6. Organizacja wszelkich spotkakonferencji, seminariow oraz imprez ple-
nerowych odbywagych s¢ pod patronatem Zweku Miast.

7. Udzielanie informacji nt. struktury i funkcjonowaniZwiazku osobom
zainteresowanym.

8. Prowadzenie transgranicznej umowy Zaiiu trzech miast Bogatynia-
Hradek n/Nys — Zittau, ,Maly tréjkat” wraz z uktadem komunikacyjnym
| strefy gospodarcg
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C. Zadania z zakresu wspotdziatania z jednostkangamorzdu terytorial-
nego i innymi organizacjami spotecznymi.

1) Przedstawianie propozycji tworzenia wspoélnych z&spm charakterze do-
radczym i inicjatywnym w celu konsultowania z orgaatjami spotecznymi
sfery zada publicznych przyjmowanych corocznie przez gerdio realiza-
cji,

2) Przedstawianie projektow uchwat oflisgacych zakres rocznego programu
wspotpracy z organizacjami pozadowymi i innymi podmiotami prowa-
dzacymi dziatalnd¢ pazytku publicznego,

3) Przedstawianie projektow umow zleg@jch organizacjom spotecznym re-
alizacg zada publicznych,

D. Gminne Centrum Informacji
1) Ustugi w zakresie udaginiania informacji istniejcej w sieci Internet:

a) udzielanie informacji dotygzych pracy na rynku lokalnym i zagra-
nicznym

b) udzielanie informacji dotyazych nauki,

c) udzielanie informacji dla oséb prowadych dziatalné¢ gospodar-
cz:
2) Ustugi w zakresie umieszczania na stronie irgknnej informacji z zakresu
aktywizacji zawodowe.

3) Pomoc bezrobotnymv zakresie redagowania dokumentow (oferty CV,
podania o pragitd.).

4) Udostpnianie sprgtu komputerowego na miejscu .
5) Ustugi biurowe w zakresie:
a) redagowania i przepisywania pism, prac dyplonawid.
b) laminowania i bindowania dokumentéw
c) ksero
d) wysytania fax
6) Kojarzenie kupujcych i sprzedagych poprzez zbieranie ogtosze

a) wywieszanie informacji na tablicy ogtosae lokalu lub na zewatrz
lokalu Infocentrum

b) redakcja bezptatnej gazetki ogtoszeniowej luikilwydawanej co 2
tygodnie i kolportowanej w okolicznych wioskachstilepach wiej-
skich, urzdach i instytucjach itp.
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C) zamieszczenie informacji na stronie internetavadgzacej do Info-
centrum

7) Wspotpraca ze szkotami.

8) Pomoc z zakresu opieki spotecznej dodger udzielania informacji(dla za-
interesowanych) o formach pomocy spotecznejtlmmsciach skorzysta-
nia z niej.

9) Wspolpraca z organizacjami pozgtawymi

10) Wspdline dziatania na rzecz rozwoju lokalnego

11) Inne dziatania wymienione w ustawie ,Samorgminny"

12) Organizowanie kurséw, szkalekonferenciji.

a) szkolenia w zakresie podstaw obstugi komputshgtoréw tekstu, ar-
kuszy kalkulacyjnych, programow DTP oraz pocztketenicznej i tech-
nik sieciowych

b) kursy ,Aktywnego poszukiwania pracy", ,ABC mpp@zedsgbiorczo-
sci"

c) kursy naukigzykéw obcych z wykorzystaniem sieci Internet lub z
obecndcia lektora

13) Pomoc organizacjom pozadowym:

a) wyszukiwanie fundacji i instytucji, z ktérychogma uzyska dotacg na
dziataln@¢ organizacii

b) wyszukiwanie programéw zewtnznych z UE

E. Zadania z zakresu obstugi informacyjno-prasowe;j

1) Obstuga informacyjno - prasowa burmistrza igdiz miasta i gminy.

2) Wspotpraca zerodkami publicznego przekazu - przekazywanie
informacji dot. dziatalnéci burmistrza, i rady gminy i miasta.

3) Przygotowywanie we wspoipracy z wdavymi wydziatami odpowiedzi
na krytyle i interwencg prasow, telewizyjra i radiows.

4) Wspotdziatanie z naczelnikami wydziatéw i kierowarki jednostek
realizupcych zadania gminy w zakresie kreowania prawidgpove
wizerunku gminy.

5) Organizowanie konferencji prasowych i przekazywastodkom
spotecznego przekazu komunikatow o decyzjaadgrpmach
| wazniejszych dziataniach organdw gminy i miasta onazdu.

6) Analizowanie informacji prasowych, radiowyclelgwizyjnych o
dziatalngci organdw gminy i miasta oraz przedstav@an
wazniejszych publikacji burmistrzowi..

7) Koordynowanie dzialazwiazanych z redagowaniem i wydawaniem
publikacji gminnych.
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8) Promocja zamieragnwestycyjnych Gminy Bogatynia w publikatorach
I na targach.

IX. BIURO RADY GMINY | MIASTA

A. Zadania z zakresu obstugi kancelaryjno - biurowgRady Gminy i Miasta

| jej organow .

1) Opracowywanie materiatdw z obrad, uchwalstgoowi@, wnioskow
do realizacji, zapewnienie terminowego ppgrywania materiatow
na sesje, posiedzenia komisji, prowadzemdasciwe] dokumentacji
nadzér nad terminowym zatatwianiem wnioskkamisji i interpelacji
radnych.

2) Obstuga doranych komisji powotanych przez rad

3) Dziatalnci¢ planistyczna i przygotowanie projektow planéw dekaarad,
kontroli itp.- czuwanie nad ich realizacj

4) Udziat w tworzeniu projektéw uchwat rady gminy iasta, wnioskow komi-
sji 1 innych przedsiwzie¢ w zakresie tworzenia projektow, przepisow po-
wszechnie obowkujacych na obszarze miasta i gminy.

5) Przygotowywanie projektow planéw spoikadnych z wyborcami oraz dy-
zurow dla przyjmowania wnioskow i skarg miesa&aw.

6) Dziatania zabezpieczgje prawa radnego, zgodnie z art.25 ustawy
0 samorzdzie gminnym.

7) Udziat w pracach zvazanych z przygotowaniem i prawidtowym przeprowa-
dzeniem wyborow do rady gminy, rad osiedlolvyicsoteckich.

8) Udziat w zakresie uregulowanym przepisami w provesiiz konsultacji spo-
tecznych, w tym referendum.

9) Prowadzenie ewidencji radnych rady gminy i miastezlzdnej w tym za-
kresie dokumentacji.

10) Przygotowywanie dywréw przewodniczcego rady gminy i miastai
jego zastpcéw oraz radnych, przyjmowanie i prowadeemejestréow
skarg i wnioskow obywateli oraz dziatanmmierzajce doich bez-
zwtocznego zatatwienia.

11) Wykonywanie innych czynrigi na polecenie przewodnigzego rady gmi-
ny i miasta, burmistrza, zapcow burmistrza i sekretarza gminy.

B. Zadania z zakresu funkcjonowania rad osiedlowyclhsoteckich —
1) Zapewnianie radom osiedlowym i soteckim pomocyaoigacyjnej, prawnej
I materialnej.

2) Koordynowanie realizacji uchwat i opinii rad osiedlych i soteckich
w okreslonym prawem zakresie.
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3) Zapewnianie wisciwego wykonywania uchwat rady gminy i miasta
w przypadku rozpatrzenia sprzeciwu wniesionegozrad; osiedlovg lub
soteck.

4) Udzielanie pomocy radom osiedlowym i soteckim wvpadzeniu dziatalno-
$ci na rzecz zaspakajania wspolnych potrzeb migésdiva, a w szczegolno-
sci czyndéw spotecznych.

X. WYDZIAL GOSPODARKI GRUNTAMI | HANDLU

A. Zadania zwigzane z gospodarowaniem i zaggdzaniem nieruchomdcia-
mi komunalnymi z zakresu gruntéw rolnych.

1) Sporadzanie wykazéw gminnych nieruchoésorolnych przeznaczo-
nych do sprzeds.

2) Szacowanie wartgi nieruchoméci rolnych przeznaczonych do sprze-
dazy.

3) Wysytanie ofert do dzieawcow.

4) Przeznaczanie nieruchofoorolnych do sprzeds w drodze przetargu.

5) Organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na sipezeziezawe
lub najem nieruchonsai komunalnych o charakterze rolnym.

6) Systematyczne przekazywanie Wydziatom : Podatkow@&ud-eto-
wemu informacji zwizanych ze zmianami zachagymi w stanie
majtku gminy.

7) Zawieranie umow dzieawnych.

8) Prowadzenie rejestrow dzigmcow.

9) Sporadzanie wykazéw dzieawcow gruntow do celow podatkowych.

B. Zadania z zakresu gruntow nierolnych.

1) Sprzeda nieruchoméci niezabudowanych i zabudowanych z zasobu mienia

komunalnego.

a) Zatatwianie spraw zwianych z przekazaniem gruntow vytko-
wanie wieczyste, ich sprzedaddanie w trwaly zand, najem, dzier-
zawe lub uzyczenie,

b) Wnioskowanie i kompletowanie dokumentacji nighiej do
sporazdzenia umowy notarialnej,

c) Okreslanie udzialu we wspdhytkowaniu wieczystym przy sprzeda
lokali.

d) Przygotowywanie propozycji dla Burmistrz oraz R&iW dot. okre-
$lania zasad przeznaczenia do sprzgttakali z zasobow mienia ko-
munalnego.
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2)

3)

4)
5)
6)

e) Wydawanie decyzji o rozezaniu umowy gytkowania wieczyste-
go przed uptywem ustalonego okresiejeuzytkownik wieczysty korzy-
sta z tej nieruchondoi w sposéb sprzeczny z ustalonym w umowie.

f) Przestrzeganie terminéw zagospodarowania nieruckmmantowe; ,

g) Organizowanie i przeprowadzanie sprzgdaiieruchoméci w
drodze przetargu,

h) Wykonywanie prawa pierwokupu,

I) Zlecanie szacunkow nieruchogeg

]) Ustalanie cen za grunty, budynki, lokale,aglzenia,

k) Przygotowywanie propozycji Burmistrzowi Miasta i @Gworaz Radzie
GIiM w sprawie stosowania bonifikat przy sprzegabiektéw wpisanych
do rejestru zabytkow

l) Aktualizowanie optat rocznych zaytkowanie wieczyste,

b  Wprowadzanie w drodze decyzji dodatkowych bptacznych za
niedotrzymywanie ustalonych terminéw zagospodardavaieruchomo-
$Ci gruntowe]

m) Ustalanie wysok&i udziatu w kosztach budowy wdzen komunalnych,

n) Sporadzanie wykazéw kytkownikow wieczystych, dzieawcow, za-
rzadcéw celem windykacji przez wydziat podatkowy,

0) Wydawanie decyzji w zakresie przeksztatcania prakyékowania wie-
czystego przystugagego osobom fizycznym w prawo wiason

p) Wydawanie decyzji odmownych o przeksztatceniu praaydkowania
wieczystego w prawo wiassad,

Najem oraz dzielawa gruntéw, ktore nie mady¢ oddane w gytkowanie

wieczyste lub zaed :

a) zawieranie umow dzieawnych lub najmu,

b) prowadzenie rejestréw dziamwcow i najemcow,

c) prowadzenie rejestracji opisowej i graficznej,

d) sporadzanie wykazow najemcow lub dziawcow gruntéw do
celow podatkowych.

Przejmowanie gruntéw zabudowanych i niezabudowamydnodze uméw

cywilno - prawnych na mienie komunalne od osébdiych i prawnych

oraz wnioskowanie o przgie gruntdw na mienie gminne zgodnie z miej-
scowym planem zagospodarowania przestrzennegeatiaacji zada wia-
snych.

Opracowywanie analiz i wnioskow w zakresie prowamdg@roblematyki.

Kontrola sposobu wykorzystywania mienia komunalnego

Systematyczne przekazywanie aportow rzeczowycly¢date nieruchomo-

$ci) do spoétek gminnych.

7) Wystepowanie do Wojewody Dolrtaskiego o wydanie decyzji nieodptat-

nego nabycia nieruchorém stanowicych wiasné¢ skarbu pastwa.
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C. Zadania z zakresu handlu, ustug i rzemiosta

1) Przygotowywanie decyzji o odmowie sprzeglapodawania napojow alko-
holowych.

2) Przygotowywanie zezwalena sprzedai podawanie napojow alkoholo-
wych.

3) Zobowigzanie podmiotow gospodarczych do prowadzenia daiziei
w zakresie skupu ztomieliwnego i metali kolorowych zgodnie
z obownzujacymi przepisami.

4) Prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarcze.

5) Wydawanie z&viadcze o wpisie i ich wykrélanie z ewidenciji.

6) Nadzorowanie realizacji gminnego programu profieikt rozwiazywania
problemow alkoholowych.

7) Koordynowanie pracy komisji ds. przeciwdziatanilodlolizmowi.

8) Nadzorowanie i koordynowanie catoksztattu sprawiazanych
z organizowaniem i dziatalfma targowisk.

a) wspotdziatanie z Wydziatem Inwestycji i Ochrossodowiska, w
zakresie opiniowania zgodimdb z planem zagospodarowania
terenu, lokalizacji nowych miejsc z przeznadzen pod targo-
wisko.

b) nadzér nad zasdcami targowisk , i informowanie Burmistrza
Miasta i Gminy o wszelkich nieprawidtow@ach wynikajcych z
prowadzenia targowisk,

C) zgtaszanie na bigco Burmistrzowi Miasta i Gminy potrzeb  wy-
nikajacych z funkcjonowania targowisk,

d) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad inkasant

e) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie optaigytavych.

9) Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drneggo.

10) Przygotowywanie projektow uchwat rady gminy i madbtycacych
wprowadzenia limitu i uzyskania licencji na wykongmie transportu dro-
gowego.

D. Zadania zwihzane z zakresem rolnictwa i lénictwa -

1) Wnioskowanie o wydanie zgody na zmggarzeznaczenia gruntow rol-
nych ilgnych na cele nierolnicze i niestee.

2) Przyjmowanie informacji o pojawieniugschorob zakanych u zwie-
rzat, szkodnikdéw i chwastéw produkcji giinnej.

3) Wspodtpraca ze shia weterynaryja w zakresie zwalczania zafavych
chordb zwiergcych i organizacja profilaktyki zwiegzej.
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4) Ustalanie potrzeb wapnowaniaytkow rolnych.
5) Wydawanie zezwolena utrzymywanie ras pséw uznawanych za agre-
sywne.
6) Przyjmowanie informacji od két towieckich w zakresi
a) rocznych planéw towieckich oraz sprawo#adawykonania planu
roku gospodarczego za rok ubiegty,
b) zestawia ilosciowych zwierzyny pozyskanej na terenie obwodu
towieckiego,
c) planu polowa zbiorowych w sezonie polowidowieckich
7) Wystepowanie do Burmistrza o wydanie opinii dotycej rocznych pla-
now ftowieckich.
8) Prowadzenie akt osiediezo- uwtaszczeniowych dla miejsco$gona te-
renie gminy.

XI. WYDZIAL INWESTYCJI | OCHRONYSRODOWISKA

A. Dziat Przygotowania Inwestycji.
Zadania z zakresu przygotowania inwestycji

1) Uczestniczenie w opracowywaniu projektéw rocznyachieloletnich planow
inwestycyjnych we wspotdziataniu z Wydzialem ZaméwiPublicznych i
Funduszy Zewgtrznych

2) Wykonywanie wymaganych przez wdave przepisy prac zwaanych z
przygotowaniem inwestycji budowlanych do realizacyv szczegolniei:

a) zapewnienie terminowego wykonania dokumentacjigktojwe]

b) uzyskanie prawa do realizacji inwestycja terenie
wyznaczonym we wigiwym trybie,

c) analizowanie ogci kosztorysowej zadezgodnie z opracowan
dokumentag techniczna,

d) wspotudziat z Wydziatem Zamowid€ublicznych i Funduszy
Zewretrznych w zakresie proponowaniaae#enia inwestycji
do planu bugketowego, z uwzgtnieniem pozyskiwanych
srodkéw zewrtrznych,

e) umieszczanie w internetowym systemie ewidencji gesfek-
towych .

3) Podejmowanie statra o usurgcie przeszkdéd w przygotowaniu inwestyciji
do realizacji.

4) Planowanie i analiza inwestycyjna.

5) Rozpatrywanie wnioskéw administratorow w zaleesimontéw obiektow
komunalnych.

6) Wykonywanie wymaganych przez édave przepisy prac zwzanych
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z przygotowaniem do remontéw kapitalnych obiektdwnirgnych
a w szczegolnii :
a. zapewnienie terminowego wykonania dokumentacjigkiowe],
b. uzyskanie prawa do realizacji remontow,
c. wspotudziat z wydziatem inwestycji i ochrodsodowiska , w za-
kresie proponowania wtzenia remontéw do planu bietowego.

7) Opracowywanie przy wspotudziale z geodeta gminnyrmakresie in-
frastruktury technicznej zapewrjeg przygotowanie terenow pod
budownictwo.

8) Wydawanie technicznych warunkow praytenia do sieci kanalizacji
deszczowe.

9) Przygotowanie i zabezpieczenie dokumentacji teadmajcna budow
I modernizagj urzadzen komunalnych w zakresie infrastruktury
technicznej.

10) Wramach realizacji zaflawchodacych w zakres dziatania
wydziatu bezwzgidne przestrzeganie pgsbwania okrdonego w
ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamaigblicznych ( Dz.U. z
2004r. Nr 19 poz. 177 ze zm.)

11) Realizacja strategii rozwoju miasta i gminy Bogadyma lata
2006 — 2014.

12) Opracowanie planu zaopatrzenia w engeiektryczn i ciepla gminy
Bogatynia.

13) Dokonywanie ocen dokumentacji technicznej i inwesgjtyej przez ko-
misj¢ powotary zaradzeniem Burmistrza.

14) Whnioskowanie do Starostwa w sprawie wagiaia zgody na wykonanie
rozbidrek obiektow gminnych.

15) Wystepowanie z wnioskiem do Starostwa w sprawie wyddezyzji o
przebudowie, nadbudowie lub rozbudowie obiektéwdwidnych.

16) Wspoétpraca z konserwatorem zabytkdéw w zakresieamghzabytkdw i
dobr kultury na zasadach oklenych w ustawie o ochronie zabytkow i
opiece nad zabytkami.

17) Whnioskowanie do Starostwa w sprawie zmiany sposaitkowania

obiektu budowlanego.

18) Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formieazhikart adreso-
wych nieruchomych z terenu gminy etyich Wojewodzk Ewidency
Zabytkow.

B. Dziat Realizacji Inwestycji
Zadania z zakresu realizacji inwestycji
1) Wspétdziatanie z wydzialem przygotowania inwestyg@amowie pu-

blicznych oraz z wydziatem funduszy zesnanych i promocji, w opra-
cowaniu programu rozwoju miasta i gminy oraz wykaogrojektow
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rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych w opia o zatwierdzony
plan ogdlny zagospodarowania przestrzennego miigstany oraz lokal-
ne potrzeby rad osiedlowych i soteckich, zgodreatavierdzonym buik-
tem gminy.

2) Wykonywanie wymaganych przez \§&we przepisy prac zwzanych
z prawidtowym przebiegiem realizacji inwestycjaarich rozruchem
a w szczegolnii:

a) przekazanie wykonawcy terenu budowy,

b) zapewnienie wykonania robot budowlanych omamwadzenie
nadzoru inwestorskiego i autorskigo nad realemoymi inwesty-

cjami,

C) nadzorowanie dostaw maszyn | adz stanowicych
wyposaenie inwestycji w zakresie i terminach uzgodnionich
dostosowanych do termindw rozpeca i zakaczenia realizacji
inwestyciji,

d) prowadzenie kontroli zgodém zakresu jakai wykonania
I kosztu realizowanych inwestycji z zatwierdzalokumentag
techniczni i finansowa,

e) odbior inwestyciji,

f) przekazywania zrealizowanych obiektéw dgtihowania,

g) rozliczenia inwestyciji,

h) prowadzenia (spogdzania) okresowych sprawozda re-
alizowanych inwestycji oraz analiz dziatadop inwestycji.

3) Podejmowanie statausuwagcych przeszkody w realizacji inwestyciji.

4) W ramach realizacji zadavchodzacych w zakres dziatania wydziatu
bezwzgédne przestrzeganie pegbwania okrélonego w ustawie z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamowigublicznych ( Dz.U. z 2004r. Nr 19
poz. 177 ze zm.)

5) Nadzér nad prawidtiowymsaietleniem miasta i wsi.

6) Przekazywanie Wydziatowi Budtowemu dokumentéw utworzenia
srodka trwatego OT w momencie zakaenia inwestycji zgodnie z ter-
minem okrélonym w instrukcji obiegu dokumentow.

7) Systematyczne przekazywanie aportéw rzeczowyctpdiels gminnych.

8) Pomoc placowkomswiatowym w przygotowaniu i realizacji remontow
biezacych.

9) Wykonywanie wymaganych przez \s&awe przepisy prac zwranych z

realizacj remontow bieacych obiektow gminnych.

10) Uczestniczenie w odbiorach obiektoéw realizowanytudzetu miasta i

gminy.

11) Koordynowanie prac w zakresie rob6t drogowychnaymi jednost-

kami realizyjcymi na terenie miasta i gminy obiekty drog.

12) Zapewnianie wigciwego utrzymania gminnych drog, ulic, placow i

drogowych obiektow iaynierskich .
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13) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad bugdawodernizacj urza-
dzerh komunalnych ( oczyszczalndaiekow sanitarnych i deszczowych, ka-
nalizacjisciekOw sanitarnych i deszczowych oraz sieci wagtpmivych).

14) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad ekspleassegi i uradzen
komunalnych do czasu przekazania w formie apogazawego spotkom
gminnym.

15) Wspétpraca w zakresie remontow adzen i sieci wodno — kanalizacyj-
nych z Bogatgskimi Wodocagami i OczyszczalqiS.A .

16) Wykonywanie wymaganych przez \§&awe przepisy pracy zwranych z
prawidtowg realizacy inwestycji drogowych w migie i gminie.

17) Nadzorowanie nafgtego wykonania i utrzymania nawierzchni drég, ulic
chodnikéw, po wykonanych w odsie pasa drogowego.

18) Orzekanie po uzgodnieniu z Dokhgskim Zaradem Drog Wojewddzkich ,
Starostwem Powiatowym i organami policji 0 oznakow , ulic i drog
oraz nadzor nad ich prawidtowym wykonaniem.

19) Nadzorowanie w zakresie prawidtowego ustawianizuipetniania znisz-
czonego oznakowania drogowego na terenie miastanygy

20) Organizowanie prac przy zimowym utrzymaniu drogdja.u

21) Przygotowanie decyzji na z@je pasa drogowego.

22) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji ng@aj pasa drogowego.

C. Dziat ochronysrodowiska i gospodarki komunalnej

Zadania z zakresu ochronysrodowiska
1) Opracowanie i aktualizacja Gminnego Programu OghSsadowiska.
2) Sporadzanie okresowych raportow dla Rady Gminy z regjiZaminnego
Programu Ochrongrodowiska.
3) Zapewnianie korzystania z przyrogiywej przez tworzenie terenéw zieleni
miejskiej oraz wydzielanie terenéw na cele wypo&owme.

4) Prowadzenie spraw z zakresu:
a) ochronysrodowiska,
b) ochrony przyrody, gospodarki wodnaetekowej ,
c) ochrony przed zanieczyszczeniami
oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie w ramacimipetencji ustawowych.

5) Zgtaszanie wisciwym kompetencyjnie jednostkom administracji saraor
dowej i paistwowej wypadkow zageéeniasrodowiska.

6) Nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji rozliczesgjoz utrzymywania
terenow zielonych na terenie miasta i gminy.

7) WspoOtpraca z administracgamorzadows szczebla powiatowego i woje-
wodzkiego w zakresie udzielonych osobom prawnynwobdeh wodno-
prawnych, na szczegolne korzystanie z wod powieripetych w zakresie
odprowadzania oczyszczonyétiekow: przemystowych, sanitarnych i
deszczowych.
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8) Przyjmowanie i ewidencja zgtoszenstalacji mogcych negatywnie od-
dziatowywa nasrodowisko.
9) Wydawanie decyzji naktadggych na prowadgego instalagj wykonywa-
nie pomiarow wielkéci emisji zanieczyszche
10) Przyjmowanie i rejestracja wynikow pomiaréw emighieczyszcze
11) Prowadzenie ewidenciji zbiornikbw bezodptywowystiekow komunal-
nych i przemystowych, oraz prowadzenie ewiden@ydomowych
oczyszczalniciekdw.
12) Kontrola poprawnéci eksploatacyjnej przydomowych oczyszczatie-
kow i zbiornikéw bezodptywowych.
13) Nadzorowanie merytoryczne doptat z beti gminy dla Bogatyskich
Wodochgoéw i Oczyszczalni S.A. w zakresie cen wodgiekow.
14) Nadzor merytoryczny na eksploatasjeci kanalizacji deszczowe).
oraz nad eksploatacje ydze i sieci wodocigowych w ramach pozwolenia na
zbiorcze zasilanie w wed zbiorczy odbiégciekow.
15) Przygotowywanie i przekazywanie informacji o jagiowvody z ugé i wody
dostarczanej do odbiorcow.
16) Biezaca wspotpraca z Terengvstacy Sanitarno Epidemiologicarw
sprawie jakéci wody.
17) Sporadzanie sprawozdez zakresu ochronrodowiska.
18) Wydawanie decyzji érodowiskowych uwarunkowaniach zgody na reali-
zacje przedsivzie¢c mogcych znaczco oddziatowywa nasrodowisko.
19) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji w sprawie j.w
20) Prowadzenie publicznie depnych wykazéw danych o dokumentach
zawieragcych informacje grodowisku i jego ochronie oraz udgstianie
informacii.
21) Dziatania zwazane z opracowaniem i aktualizapjanu przestrzennego
zagospodarowania miasta i gminy.
22) Realizacja strategii rozwoju miasta i gminy Bogedyna lata
2006 — 2014.
23) Wydawanie zezwofena usurgcie drzew i krzewdw z terenow
nieruchomeci.
24) Wymierzanie kar pierznych za samowolne usuie drzew i krzewdw.

Zadania z zakresu gospodarki odpadami

1) Wspotpraca z Gminnym Przegsiorstwem Oczyszczania w zakresie
remontow, modernizacji ugdzen i obiektdw gospodarki odpadowej.
2) Opiniowanie wnioskéw podmiotéw gospodarczych naweyzanie odpa-
dow.
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3) Nadzér merytoryczny nad prawidiawealizacy gospodarki odpadowej
prowadzonej przez Gminne Przegdisorstwo Oczyszczania zgodnie z za-
twierdzonym programem gospodarki odpadami.

4) Sporadzenie gminnego planu gospodarki odpadami

a) monitoring planu gospodarki odpadami,

b) wykonywanie sprawozdaiaz realizacji planu,

c) wspodtpraca ze Starostwem w zakresie realizacji atmmiego planu
gospodarki odpadami

5) Prowadzenie rejestru pozwalaea wytwarzanie odpaddéw niebezpiecznych i
innych niz niebezpieczne udzielanych przez adminisgraagmoradowa
szczebla powiatowego i wojewddzkiego wytwasizgm odpady dziataj
cym na terenie gminy.

6) Prowadzenie ewidencji odpadow sktadowanych na gyninsktadowisku
odpadow.

7) Prowadzenie sprawozdaw@eow zakresie gospodarki odpadami na terenie
gminy .

8) Wspoitpraca z Urdem Marszatkowskim w zakresie optat za korzystanie
zesrodowiska.

9) Koordynacja dziakazmierzajcych do minimalizacji iléci odpadow po-
wstapcych na terenie gminy.

10) Wydawanie decyzji nakazigych posiadaczowi odpadow usgmie odpa-
dow z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowhrianagazynowania,
wskazujc sposéb wykonania tej decyzji.

11) Zapewnianie olecia wszystkich mieszka&dw gminy zorganizowanym
systemem odbierania wszystkich rodzajow odpadow.

12) Zapewnianie warunkow funkcjonowania systemu selelkggo zbierania i
odbierania odpadéw komunalnych.

13) Zapewnianie budowy, utrzymania i eksploatacji labewnianie warunkéw
do budowy , utrzymania i eksploatacji instalaejrzadzen do odzysku i
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych przez pragugicow.

14) Zapewnianie warunkéw ograniczenia masy odpadow katmych ulega-
jacych biodegradacji kierowanych do sktadowania.

15) Prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieradadow komu-
nalnych od wiécicieli nieruchoméci w celu kontroli wykonywania przez
wiascicieli nieruchomeéci i przedsgbiorcow obowazkow wynikapcych z
ustawy.

16) Przygotowywanie projektdw regulaminu utrzymaniastaici i porzadku
na terenie gminy.

17) Przygotowywanie projektéw uchwatly o ustaleniu g@mgtawek optat
ponoszonych przez wdeicieli nieruchoméci za odbieranie odpadow
komunalnych od wigicieli nieruchoméci oraz za oprinianie zbiorni-
kow bezodptywowych i transportu nieczystociektych.
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18) Organizowanie odbierania odpadow komunalnych opa@zaiania
zbiornikdbw bezodptywowych w przypadku wecieli nieruchomeci,
ktorzy nie zawarli uméw na odbieranie odpadéw koatych lub na
opr&nianie zbiornikdbw bezodptywowych.

19) Wydawanie z urgu decyzji o obowazku uiszczania optat za odbieranie
odpaddéw komunalnych lub opndianie zbiornikbw bezodptywowych w
przypadku wiécicieli, ktorzy nie zawarli uméw z firmwywozows.

20) Przygotowywanie projektow zaydzen Burmistrza w zakresie ustalenia
wymaga jakie powinien spetniaprzedsgbiorca ubiegajcy sk o uzy-
skanie zezwolenia w zakresie:

a) odbierania odpadéw komunalnych od §diaieli nieruchoméci,
b) opr&niania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nigsizsci
ciektych,

21) Wydawanie zezwolena prowadzenie przez przegsorcow dziatalnéci
w zakresie:

a) odbierania odpadéw komunalnych odseieieli nieruchoméci,
b) opré&niania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nigstzsici
cieklych,

22) Sprawowanie kontroli nad prawidtowma dziatalngci gospodarczej
przedsgbiorcow w zakresie zgodao wykonywanej dziatalnei z udzie-
lonym zezwoleniem.

D. Zadania z zakresu infrastruktury i zagospodarowaia przestrzennego

1) Planowanie i wnioskowanie potrzeb finansowo-rzegawna wykonanie
zamowie robot geodezyjnych.

2) Zlecanie, nadzorowanie i odbior robo6t geodezyjmykdwtograficznych
oraz ich merytoryczna kontrola.

3) Nadzorowanie nad przestrzeganiem przez inwestohmwiazku inwen-
taryzacji powykonawczej sieci technicznego uzbrnajgmuntow
i wzniesionych budynkoéw.

4) Przygotowywanie dla utworzonych zasobéw gruntévegmrzysipie-
niem ich do zabudowy, opracowania geodezyjnegojegtowego oraz
projektéw podziatu nieruchomoi.

5) Wydawanie postanowteokreslajacych sposéb i mdiwos¢ podziatu nie-
ruchomdgci.

6) Opracowywanie projektow decyzji podziatu nieruchéon@raz prowa-
dzenie rejestru wydanych decyzji.

7) Okazywanie granic nowo wydzielonych dziatek, wyzaate i sporz-
dzanie wykazow dziatek pod zabudpmieszkaniow, handlows, ustu-
gowa
i drobnej wytworczéci.
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8) Prowadzenie spraw zgdanych z ustalaniem nazw miejscéaio ulic
i obiektéw fizjograficznych oraz numeracji nierachacsci wraz z zawia-
domieniem podmiotéw zainteresowanych.

9) Realizacja strategii rozwoju miasta i gminy Bogedyna lata

2006 — 2014.

10) Przygotowywanie materiatdw do studium uwarunkawkierunkdw

zagospodarowania przestrzennego gminy i miasta.

11) Wnioskowanie sposzizenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz zmian i planowanie odgdmwch srodkéw na
ich realizagj

12) Ocena realizacji planéw zagospodarowania przestexg. Wspot-

udziat w uzgadnianiu planéw w toku ich opracowyveam/spotudziat w
konsultacjach spotecznych 1 wyktadanie plandéw mlblicznego wgh
du.

13) Zawiadamianie zainteresowanych ¥digieli i uzytkownikdw

0 ustaleniach w planie zagospodarowania przestezgnprzeznaczenia
terendw oraz innych ograniczeniach wyrikggh z tego planu.

14) Orzekanie o zamkaciu i likwidacji cmentarzy komunalnych oraz prze-

znaczaniu terenéw pocmentarnych.

15) Regulowanie stanu formalno- prawnego terenow piaezonych pod

nowo zaktadane cmentarze komunalne oraz grzebalaskwierat.

16) Opiniowanie ( w formie postanowienia) planow rudaktadéw gorni-
czych oraz dodatkéw do planu (lub dodatkéw ) rushiiB , Turow”.

17) Przygotowywanie opinii w sprawie ulg z tyt. opt&sploatacyjnych dla

KWB , Turéw”.

18) Przygotowanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudoragospodaro-

wania terenu.

19) Przygotowanie decyzji o lokalizacji inwestycji cglublicznego.

20) Wydawanie wypisow i wyrysOw z planu zagospodaroagmzestrzen-

nego.

21) Sporzdzanie sprawozahaz zakresu planowania przestrzennego.

22) Przygotowanie zawiadomieo nadaniu numeru pagkowego
nieruchomeci.

23) Wydawanie zéwiadczeé o0 przeznaczeniu terenu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego.

24) Wydawanie decyzji o optacie adjacenckiej wynika&j z dokonania po-

dziatu nieruchomsxi.
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E. Zadania wspolne dla poszczegdélnych dziatdw z zaisu:
- zamOwiai publicznych
1)Przygotowanie pogbowania o zaméwienie publiczne zgodnie z ustaw
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam&ivmiblicznych (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr
164, poz. 1163), w zakresie:

1.1) ustalenia wart&ci zamowienia,

1.2) opisania przedmiotu zamowienia,

1.3) okreslenia kwoty jala gmina zamierza przeznagziya sfinansowanie

zamowienia,

1.4) propozycji rodzaju wynagrodzenia,

1.5) okreslenia proponowanych terminéw realizacji, dhggiogwaranciji,

1.6) istotnych elementoéw i wymagaktore winny by ujete w projekcie

umowy.
2) Przekazanie Wydziatowi ZamowiidPublicznych i Funduszy Zewtiznych
przygotowanego pagbowania o zaméwienie publiczne celem jego przeprowa
dzenia.
- zamoéwiai
1. Wnioskowanie do Wydziatu Zamowi®ublicznych i Funduszy Zewtnz-
nych o przeprowadzenie procedury zxanej z dokonywaniem zamowui@oni-
ze] kwot okrélonych w art.4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004awo za-
mowien publicznych (tj. Dz.U z 2006r. nr 164, poz. 1163)
- gospodarki finansowej
1. Wnioskowanie o uruchomienie dotacji.
2. Rozliczanie dotacji pod wzgllem merytorycznym.

XI.WYDZIAL. ZAMOWIE N PUBLICZNYCH | FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH

A. Dzial zamowig publicznych
Zadania z zakresu zamowig publicznych

1) Na wniosek wydziatéw, przeprowadzanie ppstvar 0 zmdwienie pu-
bliczne zgodnie z ustanz dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawpel-
blicznych (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163).

2) Wnioskowanie do Burmistrza Miasta i Gminy w Bogatyn
a) wyraenie zgody na uruchomienie pgsbwania o zamoéwienie pu-
bliczne,

b) powotanie Komisji Przetargowe] do przeprowadagoosgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.
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3) Publikowanie na stronie portalu internetowego ddwz Zamowié Pu-
blicznych ogtoszg o wszczciu postpowania i zawarciu umowy

4) Przekazywanie do publikacji na stronie internetowepedu Miasta i
Gminy w Bogatyni oraz w miejscu publicznie dgstym (tablica ogto-
Sze&1) ogtoszenia 0 wszegiu postpowania oraz wyborze oferty.

5) Przekazywanie do publikacji Prezesowi &tlu Zaméwi@ Publicznych
oraz Urzdowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskiclgtoszeé
wymaganych przepisami prawa.

6) Dokumentowanie czynsoi zwiazanych z przekazaniem i publikacj
ogtosza.

7) W przypadku prowadzenia przez Dziat Zamawitublicznych posgpo-
wan O udzielenie zamoéwienia publicznego bez powotywaKomisiji
Przetargowe] przedstawianie Burmistrzowi Miasta mi@®y projektu:
ogtoszenia 0 wszeziu posgpowania, Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia, wyjanienia tréci SIWZ, rozstrzygnicia protestu oraz pro-
pozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia ofertyyb@ru najkorzyst-
niejszej oferty hdz uniewanienia postpowania.

8) Przekazywanie do publikacji na stronie internetowkgedu Miasta |
Gminy Specyfikacji Istotnych Warunkéw ZamoOwieniapytar i wyja-
$nien dotycacych tréci SIWZ, protestow, wezwaskierowanych do wy-
konawcow do wazicia udzialu w pogpowaniu toczcym st w wyniku
whniesienia protestu oraz rozstrzygnprotestu.

9) Na wniosek wykonawcy przekazywanie Specyfikacjotisych Warun-
kow Zamowienia.

10) Zgodnie z obowazujacymi przepisami prowadzenie, udgmianie
I przechowywanie dokumentacji z pgsbtwar o zamowienie publiczne
(protokotu wraz z zakznikami).

11) Przekazywanie do realizacji poszczegélnym wydnmtaawartych

umow w wyniku prowadzonych pg@pbwai 0 zamowienie publiczne.

12) Prowadzenie rejestru prowadzonych i udzielonych Gaien

publicznych.

13) Prowadzenie rejestru zawartych umow w wyniku gosivania

0 udzielenia zamowienia publicznego.

14) Sporadzanie rocznych sprawoztla z udzielonych zamowie

publicznych.

15) Prowadzenie zbioru przepisow prawnych z zakresu Oraen

publicznych.

16) Inicjowanie szkolé z zakresu zamowiepublicznych.

Zadania z zakresu zamowig
1) Przeprowadzanie na wniosek wydzialdw berpdnio podleglych Za-
stepcy Burmistrza ds. Inwestycji procedur zmanych z dokonywaniem
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zamowie ponize] kwoty okrélonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycz-
nia 2004 r. Prawo zamoéwigublicznych (tj. Dz.U. z 2006 r. Nr 164, poz.
1163), dla ktorych istnieje wymog zawarcia umowy.

2) Przekazywanie do realizacji zawartych umow.

3) Prowadzenie rejestru udzielonych zamawieawartych umow.

B. Dziat Funduszy Zewgtrznych
Zadania dziatu funduszy zewsgtrznych,

1) Pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o iatgjvach Unii Euro-
pejskiej stiacych integracji Polski ze strukturami europejskimifym o
dostpnych programach Unii Europejskiej,

2) Wspolpraca z przedstawicielami organow zdeapcych europejskimi
programami integracyjnymisrodkami pomocowymi przydatnymi w pla-
nowaniu rozwoju miasta,

3) Przygotowywanie i koordynacja wnioskow aplikacyghydla projektow,
ktorych celem jest uzyskanie zegtrznych zrédet finansowania, w tym
srodkéw Unii Europejskiej, na realizowane przez ggiadania,

4) Biezace konsultowanie z instytucjami przyza@aymi srodki zezrodet ze-
wnetrznych krajowych oraz funduszy i programoéw Uniir&oejskiej po-
prawngci sporadzanych wnioskéw,

5) Kompletowanie dokumentacji wymaganej przez insfgugrzyznajce
srodki ze zrodet zewrtrznych krajowych oraz funduszy i programoéw
Unii Europejskiej w celu spetnienia wszelkich wakaw formalnych za-
pewniajcych prawidtowg¢ sktadanych wnioskow,

6) Opracowywanie koncepcji wdrania poszczegolnych projektow wspotfi-
nansowanych zerodet zewnrtrznych krajowych oraz grodkéw Unii Eu-
ropejskiej,

7) Koordynacja opracowywania sprawoadarymaganych przez instytucje
przyznajce srodki ze zrodet zewmtrznych krajowych oraz funduszy i
programéw Unii europejskiej dotygzych rozliczenia wydatkowania
otrzymanychsrodkéw z przygotowania i realizacji projektéw,

8) Inicjowanie i koordynowanie prac komérek organizaggh urzdu za-
angaowanych e realiza€j projektow wspotfinansowanych z funduszy
UE i EOG , w tym pomoc i doradztwo w przygotowafoumularzy apli-
kacyjnych,
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9) Wspotpraca z organizacjami i instytucjami polskimiedzynarodowymi
na rzecz popularyzacji wiedzy o instytucjach i fusgach UE i EOG w
spotecznéci lokalnej,

10) Tworzenie banku danych i dokumentacji w zakresgtytnicji i organi-
zacji europejskich, o istotnym znaczeniu dla funkowania miasta,

11) Aktywne uczestniczenie w szkoleniach , naradacbjegtach krajo-
wych i zagranicznych zwzanych z pozyskiwaniem funduszy wspomaga-
jacych rozwaoj gminy,

12) Udziat w opracowaniu projektu bzetu gminy oraz analiza jego wyko-
nania,

13) Udziat w opracowaniu planéw finansowych rocznychvieloletnich
rozwoju gospodarczego gminy,

14) Wspotpraca w opracowywaniu, aktualizacji programéwaliz i innego
rodzaju dokumentow dot. w szczegdaiostrategii rozwoju gminy i mia-
sta oraz wspoOtpraca z przedstawicielami organéwadaapcych pro-
gramami operacyjnymi, wojewodztwa doshgskiego i programow ope-
racyjnych NPR.

15) Realizacja strategii rozwoju miasta i gminy Bogadyma lata
2006 — 2014.

XIl. URZAD STANU CYWILNEGO

1) Obstuga obywateli zwzana z zadaniami olglenymi w ustawie, prawo o

aktach stanu cywilnego w zakresie:

a) Sporadzania i rejestrowania aktow stanu cywilnagodze,
makenstw i zgonow,

b) Prowadzenia skorowidzow alfabetycznych do poszdmggh
rodzajow ksig,

c) Prowadzenia akt zbiorowych,

d) Prowadzenia ewidencji posiadanych niemieckichdstanu cywilne-
go,

e) Aktualizowania ksig stanu cywilnego poprzez nanoszenie
wzmianek na podstawie postanoivegdowych, decyzji
administracyjnych,

f) Zawiadamiania innych USC o spadzonych aktach,

g) Wspotpraca z komoekewidencji ludnéci i dowoddw osobistych,
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2) Przyjmowanie €wiadcze o wshpieniu w zwiazek matkenski, 0 uznanie
dziecka, o powrocie madnka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska,
zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu withego sporadzenia,
oraz nadanie dziecku nazwiskazan, matki.

3) Ustalenie, odtworzenie, sprostowanie i uzupetniakiéw stanu cywilnego
w formie decyzji administracyjne;.

4) Sporadzanie odpisow z aktow stanu cywilnego.

5) Wydawanie zezwolena zawarcie maénstwa przed uptywem miegiznego
terminu.

6) Opracowywanie i sposzizanie sprawozaastatystycznych i informacji opi-
sowych w zakresie prowadzonych spraw.

7) Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego oraz bkirawych, dbanie o
ich konserwagj i zabezpieczenie.

8) Wydawanie z&wiadcze stwierdzajcych brak okolicznéci wytaczapcych
zawarcie madenstwa.

9) Prowadzenie rejestru wydawanychwedcze stwierdzajcych brak
okolicznasci wytaczapcych zawarcie maenstwa.

10) Dokonywanie wpisow w kggach stanu cywilnego zawieranych mat-
zenstw wyznaniowych.

11) Prowadzenie dziennika korespondencyjnego.

12) Przyjmowanie podao zmiare nazwiska lub imienia.

13) Przyjmowanie podao zmiar nazwiska lub imienia za peednictwem

konsula RP w przypadku gdy wnioskodawca zamiesziaigranig.

14) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zrgiaazwiska lub

imienia.

15) Wydawanie decyzji administracyjnych na wniosekrsgriub z urzdu

w sprawie ustalenia pisowni imienia lub nazwiska.

16) W przypadku wydania decyzji administracyjnej w sgeazmiany imienia

lub nazwiska lub decyzji na wniosek strony lub zedu w sprawie ustalenia

pisowni imienia lub nazwiska - zawiadamianiecgiz stanu cywilnego ze
wzgledu na miejsce spgdzenia aktu urodzenia i nighstwa wnioskodawcy
oraz miejsce spogdzenia aktow urodzgjego maioletnich dzieci, a ponadto
wiasciwy urzad skarbowy i organ policji wojskoywkomend uzupetnié i orga-
ny ewidencji ludnéci oraz krajowy rejestr karny.

XIV. WYDZIAtL EDUKACJI, KULTURY | SPORTU

A. Zadania z zakresu edukacji
1. Opracowywanie projektow aktow zajaielskich przedszkoli, szkot
| placowek @&wiatowych oraz projektow ich zmian.
2. Przedktadanie do zatwierdzenia projektdow orgaryipgch szkot
| przedszkoli na dany rok szkolny.
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3. Opracowywanie i aktualizowanie zakresow obakdow dyrekto-
row szkét i przedszkoli.

4. Wspotdziatanie z Kuratorem sWiaty w zakresie ocen dyrekto-
row szkét i przedszkoli oraz bigcych przegidow, kontroli i wizyta-
Cji.

5. Przygotowywanie wnioskbw o powotanie i odavoe dyrekto-
row szkét i przedszkoli zgodnie z obaewijacymi  przepisami
oraz wykonywanie wszelkich czynded organizacyjno - technicz-
nych z tym zwizanych.

6. Przygotowywanie opinii o przedstawionychprzez dyrekto-
row szkot i przedszkoli kandydatow na viadyrektorow oraz
inne stanowiska kierownicze i przedktadan@h iBurmistrzowi.

7. Przygotowywanie opinii  dotygeych decyzji  wstrzymagych
wykonanie uchwat rad pedagogicznych tych jednospekedkiadanie
ich Burmistrzowi.

8. Prowadzenie pogbowair wyjasniajacych w sprawie wnioskdéw orga-
now szkot i przedszkoli oraz organu prowackgo o odwotanie dyrek-
tora.

9. Wspotdziatanie ze spotecznymi organami szkét i gsz&oli.

10 Wspoétpraca ze zwekami zawodowymi zrzeszgjymi pracownikéw
oswiaty.

11.Prowadzenie spraw osobowych i ptacowych dyrektopdnedszkoli
I szkot.

12 Wykonywanie prac organizacyjno - technicznyohiazanych z :

» zaktadaniem i likwidag przedszkoli / w porozumieniu z kura-
torem /

» zakladaniem i likwidagj szkot / w porozumieniu z kuratorem /,

» tworzenie i likwidacja filii szkét / w porozumienin kuratorem /

* laczenie szkot w zespoly i rozgaywaniem zespotow/ w poro-
zumieniu z kuratorem /.

13.Koordynacja spraw zwrzanych z realizagjprofilaktyki uzalenien w
szkotach.

14 Organizacja wypoczynku dzieci i mtodzyez rodzin najubgszych z
realizacja programéw profilaktyki i uzaieien.

15Wykonywanie sprawozdazbiorczych.

16 Prowadzenie analiz finansowo —dgdwych przedszkoli i szkot.

17 Opiniowanie projektéw planéw finansowych przedskkplszkét na
dany rok budetowy pod wgidem zgodnfci z projektami organiza-
cyjnymi.

18 Wspdtdziatanie z dyrektorami szkoét podstawowychimmpzjow w
sprawach dotyegrych kontroli obowjzku szkolnego przez dzieci
zamieszkujce w obwodach tych szkot.
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19 Wspotdziatanie z dyrektorami gimnazjow w sprawadtydzcych
ewidencji spetniania obowazku nauki przez mtodziew wieku 16 —
18 Iat.

20.Koordynacja zada zwiazanych z organizowaniem doskonalenia za-
wodowego i systemem doradztwa zawodowego naucteyciel

21 Koordynowanie i prowadzenie spraw zwanych z awansem zawo-
dowym nauczycieli.

22Wspoitpraca z naczelnikiem Wydzialu Wspotgr&egionalnej,
Transgranicznej i Promocji Gminy w zakresie wspady regionalnej
| transgraniczne,;.

23 Wspotpraca z Petnomocnikiem Burmistrza ds. Razywania Pro-
bleméw Alkoholowych i Specjalistds. Przeciwdziatania Narkomanii
w sprawach dotyazych realizacji Gminnego Programu Profilakty-
ki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w placowkackwaa-
towych.

24 Przygotowywanie informacji w zakresie wspotpracyygranicznej
dzieci i mtodziey.

25 Koordynowanie wspétpracy przygranicznej w zakrdgidury, sportu
| rekreacji jednostekswiatowych.

26 Przedstawianie projektow planow finansowych furgusrzeznaczo-
nych na dziataln® przygranicza w zakresie wspOtpracy dzieci
| mtodziezy.

27 Wystepowanie z wnioskami do odpowiednich instytucji (saozy-
sza, fundacji) o przyznaniérodkéw finansowych na realizacje zada
z zakresu wspotpracy przygranicznej dzieci i mtezlzi

28 Opracowywanie i realizacja programu wspoipracyygranicznej
dzieci i mtodziey.

29Zlecanie jednostkomswiatowym i innym podmiotom, za ich zgad
realizacji zada z zakresu wspotpracy przygranicznej dzieci i miedz
zy z przyznaniem na ten cel odpowiednéchdkow finansowych.

30.Wspoipraca z OPS w zakresie organizacjiysdania oraz realizacji
programow rzdowych dotyczcych dzieci i mtodzigy.

B. Zadania z zakresu kultury

1) Wyrazanie opinii i przedstawianie wnioskow co do tworiagaczenia, po-
dziatu i likwidacji komunalnych instytucji kultury.

2) Przedstawianie wnioskéw co do tworzeniacizenia instytuciji kultury w
drodze uméw i porozumie

3) Prowadzenie rejestru instytucji kultury, tworzonymzez gmig.

4) Okreslanie nazw instytucji kultury, ich siedzib, przednu dziatania, a tale
wyposaanie w niezbdnesrodki materialne, techniczne i finansowe.
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5) Zadanie od komunalnych instytucji kultury informagcjrealizacji zad@a
takze wizytowanie w zakresie dziatakod programowe.

6) Przekazywanie organom gminy wnioskéw z przeprowadgwizytacji.

7) Zlecanie organizacjom spotecznym i ogniwom spotgozruchu kulturalne-
go, za ich zgoglrealizacji zada w zakresie upowszechniania kultury z
przyznaniem na ten cel odpowiednichdkow.

8) Uzgadnianie kierunkow upowszechniania kultury zynsjami kultury
dziatapcymi na terenie gminy,

9) Prowadzenie analiz finansowo &gowych Biblioteki Publicznej
| Bogatyaskiego Grodka Kultury.

C. Zadania z zakresusportu i rekreacji
1) Wspdétdziatanie w rozwoju kultury fizycznej oraz uelanie pomocy w re-
alizacji zada stowarzyszeniom kultury fizyczne,.

E. Zadania z zakresu gospodarki finansowej

1. Wnioskowanie o uruchomienie dotacji.
2. Rozliczanie dotacji pod wzgllem merytorycznym.

XV. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY Z ZAKRESU
PROFILAKTYKI | ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH

1) Promocja gminnego programu profilaktyki i rozaywania problemow al-
koholowych.

2) Przygotowywanie kadr do realizacji tego programu.

3) Nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z organizacjanmstytucjami
w celu realizacji programu.

4) Organizowanie spotkaszkoleniowo- organizacyjnych nieginych dla re-
alizacji programu i przygotowanie odpowiednich miatéw informacyj-
nych.

5) Nadzorowanie nad przebiegiem catego programu.

6) Udzielanie merytorycznej pomocy instytucjom i oswbealizupcym zada-
nia zwizane z profilaktyk i rozwiazywaniem probleméw alkoholowych.

7) Pilotowanie akcji interwencyjnych przeciwdziajeych sprzeday alkoholu
nieletnim i nietrzewym.

8) Udzielanie rodzinom z problemem alkoholowym pompsycho - spotecz-
nej
| prawnej, a w szczegolda ochrony przed przemacNadzoér nad dziatalno-
$cia Punktu Interwencji Kryzysowej dla ofiar przemocyoedzinie.
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9) Bezparednie wykonywanie samodzielnych zadaynikajacych
z harmonogramu lub hiecych potrzeb programu.
10) Nadzorowanie dziatalrgai komisji d/s przeciwdziatania alkoholizmowi.

XVI. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY Z ZAKRESU
PRZECIWDZIALANIA NARKOMANII

1. Prowadzenie dziatainformacyjno-konsultacyjnych dla osob uzaim-
nych i ich rodzin.

2. Wspotpraca przy tworzeniu gminnego programu przdzistania narko-
manii.

3. Wspotpraca z placéwkami leczenia os6b uzdkmnych od narkotykow i
Osrodkiem Pomocy Spoteczne.

4. Motywowanie i informowanie 0s6b z problemem narkagskim o ma-
liwosci podgcia leczenia odwykowego oraz udzielanie wsparciaz@o
konczonym leczeniu.

5. Wczesna interwencja w stosunku do osOb eksperyiegth zesrod-
kami odurzagcym.

6. Wspomaganie dziatainstytucji, organizacji pozasdowych i osob fi-
zycznych, stdacych rozwiazywaniu probleméw narkomanii.

7. Pomoc psychospoteczna osobom uazatenym i rodzinom oséb uzale
nionych od narkotykow dotkeiym wykluczeniem spotecznym i integro-
wanie zesrodowiskiem lokalnym tych oséb z wykorzystaniemagyrao-
cjalnej i kontraktu socjalnego.

8. Wspomaganie dziatainstytucji, organizacji pozagdowych i osob fi-
zycznych, shiaacych rozwazywaniu probleméw narkomanii.

9. Wspotpraca ze szkotami w zakresie realizacji pa&fiycznej dziatalneci
informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej i akeesie rozwjzywa-
nia probleméw narkomanii &6d miodziey.

10.Prowadzenie pedagogizacji rodzicbw w obszarze pwzéatania czyn-
nikom ryzyka i rozpoznawania sygnatow zagmoia u dzieci.

11Wspotpraca i staly kontakt z s@dkiem Pomocy Spotecznej
I placéwkami leczenia osob uzateonych od narkotykow

12 Prowadzenie lokalnych kampanii edukacyjnychaaanych z zapobiega-
niem narkomanii

13.Bezparednie wykonywanie samodzielnych zadaynikajacych z har-
monogramu lub biecych potrzeb programu
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XVII. DZIAL AUDYTU WEWNETRZNEGO | KONTROLI
A. Zadania z zakresu audytu wewegtrznego.

Audyt wewretrzny czyli ogét dziata przez ktére kierownik jednostki uzyskuje
obiektywmny i niezaleéna ocere funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgdem legalnéci , gospodarniei, celowdci, rzetelndci, a
takze przejrzystéci i jawnasci.

1) Badanie dowodéw ksgowych oraz zapiséw w kgjach rachunkowych,

2) Ocer systemu gromadzensaodkdéw publicznych i dysponowania nimi

oraz gospodarowania mieniem,

3) Ocenr efektywndci i gospodarngéci zaradzania finansowego.

4) Przeprowadzanie audytu westiznego s na podstawie rocznego planu

audytu wewngtrznego.

5)W uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie awadgtvretrznego

poza planem audytu.

6) Przygotowywanie plan audytu w porozumieniuard&wnikiem jednostki.

7) Przedstawianie kierownikowi jednostki:

- do kaaca marca kadego roku sprawozdania z wykonania planu audytu za

rok poprzedni

- do kaaca padziernika kadego roku plan audytu na rok ngsty.

B. Zadania z zakresu kontroli w jednostkach podlegich Radzie Gminy.

1) Przedstawianie Burmistrzowi
a) do kaica marca kadego roku sprawozdania z wykonania planu
kontroli jednostek organizacyjnych gminy za rok yrasaini,
b) do kaica padziernika kadego roku planu kontroli jednostek orga-
nizacyjnych gminy na rok nagny.

2) Dokonywanie na zlecenie burmistrza dayah kontroli w tym
kontroli rachunkowgci w jednostkach organizacyjnych gminy.

3) Zapewnienie przestrzegania procedur kontrolt praeprowadzania
wstpnej oceny celowdei zachgania zobowizan finansowych i
dokonywania wydatkow

4) Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego zeestawymaganym, pobie-

ranie i gromadzenigrodkdéw publicznych, zagganie zobowjzan finan-
sowych i dokonywanie wydatkéw zeodkow publicznych, udzielanie za-
mowien publicznych oraz zwrotérodkow publicznych.

5) Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosavaracedur kontroli.
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XVIIIl. StUZBA BHP

. Przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przeg@ania przepisow
| zasad bezpiecastwa i higieny pracy, ze szczegbdlnym uverglieniem
stanowisk pracy, na ktorych gatrudnione kobiety w gky lub karmice
dziecko piersi, mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykomy
prac zmianova, w tym pracujcy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonu-
jace pra€ na innej podstawie nistosunek pracy w zaktadzie pracy lub
W miejscu wyznaczonym przez pracodawc
. Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagmeach
zawodowych, wraz z wnioskami zmieg@jmi do usuwania tych
zagroen.
. Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniejraaku,
okresowych analiz stanu bezpietteva i higieny pracy zawiekgych
propozycje przedsizieé technicznych i organizacyjnych meych na
celu zapobieganie zagemiom zycia i zdrowia pracownikdw oraz
popravg warunkéw pracy.
. Udziat w opracowywaniu planéw modernizacpzwoju zaktadu pracy
oraz przedstawianie propozycji dotymzch uwzgtdniania
w tych planach rozwzan  techniczno - organizacyjnych zapewnia-
jacych  popraw stanu bezpiecastwa i higieny pracy.
. Udziat w ocenie zaien i dokumentacji dotyerych modernizacji
zaktadu pracy albo jego €zi, a take nowych inwestycji, oraz  zgta-
szanie wnioskow dotygzych uwzgédniania wymaga bezpieczastwa
I higieny pracy w tych zai@niach i dokumentaciji.
. Udziat w przekagwaniu do wytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ickéciz w ktérych
przewiduje s} pomieszczenia pracy, wdzen produkcyjnych oraz in-
nych uradzer mapcych wptyw na warunki pracy i bezpiedstwo pra-
cownikow.
. Zgtaszanie wnioskow dotygzych wymaga bezpieczéastwa i higieny
pracy w stosowanych oraz nowo wprowadzanych pratepaodukcyj-
nych
. Przedstawianie pracodawcy wnioskéw datggeh zachowania
wymaga ergonomii na stanowiskach pracy.
. Udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiwych pracy,
wewretrznych zarzdzen, regulaminow i instrukcji ogélnych dotygz
cych bezpieczestwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadaob kie-
rujacych pracownikami w zakresie bezpiegzisva i higieny pracy.
10. Opiniowanie szczegétowych instrukcji dotycych bezpieczestwa
i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskaetyor
11. Udziat w ustalaniu okolicz&oi i przyczyn wypadkOw przy pracy
oraz w opracowywaniu wnioskow wynikaych z badania przyczyn i
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okolicznasci tych wypadkéw oraz zachoroiwana choroby zawodowe,
a take kontrola realizacji tych wnioskow.
12. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i epiowywanie dokumen-
tow dotycacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chorédiwodo-
wych i podejrzé& o takie choroby, a ta& przechowywanie wynikow
bada pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy.
13. Doradztwo w zakresie stosowania przepiséw pasad bezpiecastwa
| higieny pracy.
14. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowegtr&k whze Sk
z wykonywanmn praa.
15. Doradztwo w zakresie organizacji i metod praaystanowiskach pracy,
na ktérych wysipuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia Wi
runki uchzliwe, oraz doboru najwkgiwszychsrodkdéw ochrony zbiorowej i
indywidualne;.
16. Wspdtpraca z wkaiwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami,
w szczegolnéci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiegin po-
ziomu szkolé w dziedzinie bezpiecastwa i higieny pracy oraz zapewnie-
nia wiaciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych praciéaw.
17. Wspétpraca z laboratoriami upawmgonymi, zgodnie z odbnymi prze-
pisami, do dokonywania bafla pomiarow czynnikow szkodliwych dla
zdrowia lub warunkéw ugtliwych, wysepujacych wsrodowisku pracy, w
zakresie organizowania tych badgpomiarow, oraz sposobow ochrony pra-
cownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami.
18. Wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkarajmupcymi sk po-
miarami stangrodowiska naturalnego, dziadaymi w systemie pastwowe-
go monitoringwrodowiska, okrdonego w odgbnych przepisach.
19. Wspotdziatanie z lekarzem sprawaym profilaktyczn opieke nad pra-
cownikami, a w szczegOldo przy organizowaniu okresowych badakar-
skich pracownikéw.
20. Wspoltdziatanie ze spoteczimspekcy pracy oraz zaktadowymi organi-
zacjami zwazkowymi przy:
a) podejmowaniu przez nie dziatanapcych na celu przestrzeganie
przepiséw oraz zasad bezpietzt®va i higieny pracy, w trybie
| w zakresie ustalonym w oglsnych przepisach,
b) podejmowanych przez pracodawwrzedstwzigciach magcych
na celu poprawwarunkéw pracy.

21. Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie leezgistwa i higieny pra-
cy, a take w pracach komisji bezpieadmtwa i higieny pracy oraz w in-
nych zaktadowych komisji zajrgych seé problematyl bezpieczéstwa
I higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zasvegm i wypad-
kom przy pracy.

59



22. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktgmacy r@nych form
popularyzacji problematyki bezpieigiva i higieny pracy oraz
ergonomii.

23. Zapewnienie prawidtowego stanu zabezpieaz@zeciwpaarowego
w urzdzie.

24. Ustalenie okoliczrigi i przyczyn wypadkéw w drodze do pracy i z
pracy.

25. Prowadzenie spraw zyganych z ubezpieczeniem mienia UMIG, oraz
ze szkodami wyniktymi z tytutu ubezpieczenia.

26. Dokonywanie zakupow odzyeroboczej isrodkdw ochrony
indywidualne,).

27. Prowadzenie kart ewidencyjnych wyposaa pracownika.

XIX. KOORDYNATOR DS. PRZECIWDZIALANIA BEZROBOCIU

1) Przyjmowanie od zainteresowanych rejestraxgob bezrobotnych doku-
mentow | d&wiadczéh niezlzgdnych do dokonywania rejestracji
| ustalenia uprawnie oraz przekazywanie ich do Powiatowego ddiz
pracy w Zgorzelcu.

2) Przyjmowanie od 0s6b nie pobiez@ych zadnychswiadczé pisemnych
oswiadcze 1 potwierdzé gotowdaci do podgcia pracy zgodnie z przepi-
sami ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bbn@u.

3) Udzielanie informacji o mdiwosciach skorzystania w wdzie pracy
z poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej.

4) Informowanie bezrobotnych o planowanych przeadifracy kierunkach
szkole, przekwalifikowa i przekazywanie innych istotnych wiadofoo

5) Przekazywanie do wgdu pracy informacji o sytuacjach dotycych
poszczegolnych klientow, mgych wptyw na ich uprawnienia.

6) Przekazywanie do wdu pracy wnioskéw os6b zarejestrowanych o wy
danie zawiadczé.

7) Przedstawianie bezrobotnym informacji o wolnych jsgach pracy zgto-
szonych przez pracodawcow.

8) Udzielanie informacji na temat aktualnie obexvijacych przepisow praw-
nych i ich zmian.

9) Przekazywanie do wdu pracy wszelkich informacji i dokumentéw istot-
nych przy realizacji ustawowych zade zakresie przeciwdziatania bezro-
bociu i tagodzenia jego negatywnych skutkdw.

10) Prowadzenie spraw zwdanych z obstugosob zatrudnionych przy pra-
cach spotecznie —ytecznych.
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XX.GMINNY ZESPOt. REAGOWANIA KRYZYSOWEGO

1) Do dziata zespotu naley w szczegolngi:
a) monitorowanie wysfpujacych kksk zywiotowych i prognozowanie
rozwoju sytuaciji
b) realizowanie procedur i programow reagowania wiezstainu ki-
ski zywiotowe]
c) opracowanie i aktualizowanie planéw reagowania ysgavego
d) planowanie wsparcia organéw kiegoych dziataniami na pszym
szczeblu administracji publicznej
e) przygotowywanie warunkéw unabiwiajacych koordynowanie po-
mocy humanitarnej
f) realizowanie polityki informacyjnej zwranej ze stanemddki
zywiotowe,.
2) Gminny zespol reagowania zwany dalej ,gminnym zéspt skiada si z
szefa, zagpcy oraz grup roboczych o charakterze statym i@zgs.
3) Grupami roboczymi gminnego zespotu o charaktei@grsts:
a) grupa planowania cywilnego
b) grupa monitorowania, prognoz i analiz
4) Grupy robocze o charakterze statym stamgyminne centrum reagowania.
Siedzilp ktérego jest siedziba Ugdu Miasta i Gminy w Bogatyni przy
ul. Daszgskiego 13.
5) Grupami roboczymi o charakterze czasowwyn s
a) grupa operaciji i organizacji dziata
b) grupa zabezpieczenia logistycznego
C) grupa opieki zdrowotnej i pomocy socjalno-bytowej
6) Gminny zespo6t dziata na podstawie planow pracy Eatl@onych przez
burmistrza.
7) Pracami zespotéw kierujch szefowie.
8) Do zada szeféw zespotdéw natg w szczegolngci:
a) przygotowanie rocznego planu pracy zespotu
b) opracowanie regulaminu lbigcych prac zespotu oraz dziate
sytuacjach zagten katastrof naturalm lub awaria techniczn
noszca znamiona kiski zywiotowe]
C) ustalenie przedmiotu i terminu posiefize
d) przewodniczenie posiedzeniu
e) zapraszanie na posiedzenia 0sob naatych cztonkami zespo-
tu
f) inicjowanie i organizowanie prac zespotu
9) W celu zapobieenia skutkom kiski zywiotowej lub ich usunjcia, zespoty
pracup w fazach zapobiegania, przygotowania, reagowanidudowy.
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a) w fazie zapobiegania, podejmowaneaiziatania redukuage lub
eliminujace prawdopodobiestwo wysapienia kkski zywioto-
wej albo w znacznym stopniu ograniciag jej skutki

b) w fazie przygotowywania, podejmowangdziatania plani-
styczne dotycgre sposobdw reagowania na czas wpjishia
kleski zywiotowej, a take dziatania mage na celu powksze-
nie zasobdw sit §rodkow niezlgdnych do efektywnego reago-
wania

c) w fazie reagowania, podejmowargedziatania polegage na
dostarczeniu pomocy poszkodowanym, zahamowaniuajozw
wystepujacych zagraen oraz ograniczeniu strat i zniszéze

d) w fazie odbudowy, podejmowang dziatania majce na celu
przywrécenie zdolniei reagowania, odbudowy zapaséwzstu
ratowniczych oraz odtworzenia kluczowej dla funkgwania
panstwa infrastruktury telekomunikacyjnej, energetyazpali-
wowej, transportowej i dostarczania wody

10) Zaradzeniecwiczen, co hajmniej raz w roku, realizowanych przez zéspo
peinym skiadzie, oki&ajacych ich cel, gtdbwne zadania i przebieg.

11) Obstug organizacyjno — techniczrzapewnia Wydziat Spraw Obywatel-
skich.

(Sposbb tworzenia gminnego zespotu reagowania koygggo , jego funkcjo-

nowanie okréla ustawa o stanie ¢dki zywiotowej ( Dz.U. nr 62 poz. 558 z dnia

22 maja 2002 roku wraz z frdiejszymi zmianami ) oraz Rozpadzenie Rady

Ministrow z dnia 03 grudnia 2002 roku w sprawie tagnia gminnych zespo-

low reagowania, powiatowego i wojewodzkiego zespeagowania kryzyso-

wego oraz Rzdowego Zespotu Reagowania Kryzysowego, i ich funkoyva-

nia ( Dz.U. z 2002r. Nr 215 poz. 1818 zp&m ).

§11

1. Zadania urgdu realizowaneasprzy pomocy wydziatow stosownie do zakre-
sOw ich dziatania ok&onych w § 10 regulaminu.

2. Zadania wydziatu wykonajpracownicy wydziatéw, stosownie do ich zakre-
sOw czynnéci.

3. Zakresy czynngri stanowisk pracy ustatapaczelnicy wydziatow.

4. Uprawnienia i obowazki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej sllare
ustawa z dnia 06 lipca 1982 r. o radcach prawnygibdiz. U. z 2002r. Nr 123
p0z.1059 z pgn. zm. /.
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§12

Naczelnicy wydziatéw wykonuyji zatatwiap sprawy nalgace do ich kompeten-
cji i zakresu dziatania oraz wykonuy tym zakresie zadania zyziane z zala-
twieniem spraw nalacych do kompetencji burmistrza.

§13

1. Jezeli wykonanie okrélonego zadania i zatatwienia sprawy wymaga wspot-
dziatania dwoch lub wtej wydziatéw, naczelnicy tych wydziatow
z wilasnej inicjatywy uzgadni@asposob wykonywania zadania i ustalajto-
ry z nich sprawuje funkejkoordynatora niezfging dla wykonania zadania
| zatatwienia sprawy / wydziat wiady /.

2. Wydziatem wiodcym jest wydziat, ktérego naczelnik jest uprawniony
i zobowhzany do ostatecznego zatatwienia sprawy a w szbregdprzez
sporzdzanie projektu wymaganego aktu normatywnego, ktwjechwaty
rady gminy i miasta, zagdzenia burmistrza, wydanie wymaganej decyzji
administracyjnej lub innego aktu administracyjneg@ak.e innego opraco-
wania / dokumentaciji /.

3. Przepisu ust.1 nie stosuje gezeli obowinzek ten bezpwednio wynika
Z przepisow prawa lub wydziat wiady wyznaczy burmistrz, jego zapta
lub sekretarz.

4. Wydziaty zobowiazane § do wzajemnego informowaniags wytycznych
I innych ustaleniach magych zwazek z przedmiotem sprawy.

Rozdziat VI
ZASADY PLANOWANIA PRACY W UREDZIE
8§14
1. Urzad oraz poszczegéblne jego komérki organizacyjne wylopowierzone
Im zadania w oparciu o roczne programy dziatanzadur.

Planowanie pracy w wdzie ma charakter zadaniowy - Bfusprecyzowaniu
zada nalazonych na poszczegoélne komorki enlm.

§15
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1. Roczny program dziatania ujmuje wgknie weztowe zadania przyfje do
realizacji przez urg w ciagu roku.
2. Podstaww jego opracowaniu stanoytadania wynikajce w szczegolno-
$Ci:
a) zada witasnych gminy i zadazleconych gminie z zakresu administra-
cji rzadowe),
b) uchwat rady gminy i miasta,
c) rozstrzygn¢¢ mieszkacow miast podejmowanych w gtosowaniu po-
wszechnym,
d) postulatéw zgtaszanych radnym przez wyborcéw, nvzpaych przez
organy gminy i przyjtych przez nie do realizacii,
e) postanowié ogolnych zebnamieszkacow osiedli, rad osiedli, rad so-
teckich,
f) budzetu gminy,
g) obowiazkéw gminy jakie wynikaj z uczestnictwa gminy w zaaku
oraz rozstrzygri podgtych przez organy zweku,

§16

1. Roczny program uezlu ustalany jest w terminie do 30 grudnia nagqpast
rok, w ktérym mag by¢ realizowane zadania oktene w tym programie.

2. Roczny program dziatania wadu sporzdza wydziat organizacyjno - prawny
na podstawie propozycji programowych zgtoszbnygrzez wydzialty w
terminie 15 dni przed terminem, o ktérym mowa w astPropozycje wydzia-
lbw do rocznego programu dziatania edtz opiniuje burmistrz, za-
stepca burmistrza lub sekretarz zgodnie z @dm zada

3. Propozycje jak i roczny program dziatania wipmgiadé nastpujace dane :

- Lp.

- tres¢ zadania,

- tres¢ konkretnych przedswzig¢ stuzacych realizacji zadania,

- terminy wykonania tych przedsvzicc,

- 0soby / stanowiska pracy w danej komorce orgayjnaj odpowiedzialne za

realizacg zadania /.

4. Roczny program dziatania wdu ulega w cigu roku uzupetnieniu w miar
zaistnienia nowych zada

5. Uzupetnienia, o ktorych mowa w pkt. 4 dokonujewiformie aneksow do
zatazonych propozycji dziatania.

§17
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1. Kierownicy komorek organizacyjnych wadu zobowazani & do dokonywa-
nia biezacych ocen przebiegu realizacji zadaatazonych na kierowamnko-
mobrke w rocznym programie dziatania.

2. Z realizacji rocznego programu dziatania sekres&tada sprawozdanie z je-
go wykonania burmistrzowi miasta i gminy w termidi@ dnia 30 stycznia
kazdego roku.

Rozdziat VI
ORGANIZACJA NARAD
§18
1. Burmistrz realizuje swoje funkcje w dziedzinie kieania bieacymi spra-
wami miasta, gminy poprzez organizowanie narad.
8§19

Obstug: kancelaryjia narad zapewnia Biuro Burmistrza do ktérego ohatbw
w tym zakresie naly :

- sporadzanie listy obecriei, opracowanie protokotu / notatki / odnotowania
zada do realizacji lub wnioskow.

Rozdziat VI
ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWIKCH
820

1. W granicach posiadanych uprawiniez powotaniem si na takie uprawnienia
wydawane g akty prawne przez:

a) rack gminy i miasta - uchwaty,
b) zaradzenia poradkowe / art.41 ust.2 ustawy o sany@lzie gminnym /,
C) burmistrza - zargzenia.

§21
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1. Projekty aktow prawnych o ktérych mowa w § 20 naosak burmistrza albo
z wlasnej inicjatywy przygotowajwiasciwe pod wzgtdem merytorycznym
wydziaty urzdu. Jeeli regulowana sfera zagadnienieici sic w zakresach
dziatania kilku wydziatéw, burmistrz nmie ustalt wydziat wiodicy do opra-
cowania aktu prawnego.

2. Projekty aktow prawnych wymagajvczeniejszego uzgodnienia z :

a) skarbnikiem jeeli dotycz budzetu lub jeeli wywierap skutki finansowe,

b) sekretarzem gminy, jeli dotycz spraw organizacji i funkcjonowania gdu
oraz kadorazowo z naczelnikami innych wydziatowed zawieray zadania,
polecenia lub zobowzania z zakresu dziatania tych wydziatow.

§ 22

1. Naczelnik lub inny pracownik wydziatu obayzany do opracowania olte-
nego aktu prawnego musi go spmzi¢c z uwzgkdnieniem obowjzujacych
przepisow prawa.

2. Przedktadane burmistrzowi projekty i akty prawneaf@e na kopii naczelnik
wydziatu w ktorym przygotowano dany akt oraz ragcavny.

3. Projekty aktow prawa miejscowego mdgy¢ sporadzone zgodnie z zasada-
mi techniki legislacyjnej.

§ 23

1. Opracowany projekt aktu prawnego winiertlyrzedt@zony do zaopiniowa-
nia radcy prawnemu.

2. Projekty aktow prawnych przygotowanych niezgodnignyanogami prawa
lub niniejszego regulaminu podlegawrotowi projektodawcy celem usgni
cia stwierdzonych wad.

3. Zaopiniowane pod wzgtlem prawnym projekty aktow prawnych do ktérych
wniesiono zmiany, poprawki lub uzupetnia wymagaiodatkowej opinii
prawne;.

4. Ostatecza wersg, projektu aktu prawnego zaopiniowanego przezgguaw-
nego wraz z dokumentami uzasadgggmi jego wydanie, naczelnik wydziatu
odpowiedzialny za jego przygotowanie sktada w waléziorganizacyjno -
prawnym celem nadania mu dalszego biegu.

5. Po zaakceptowaniu przez burmistrza przygotowangktso uchwat przed-
ktadane s w biurze rady gminy i miasta.

6. Biuro rady gminy i miasta pogle uchwaty przekazuje w 2 egz. w terminie 7
dni od daty ich podgria Wojewodzie Dolnglaskiemu.
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7. Adresatéw, ktorym majby¢ przekazane akty prawne ustala burmistrz.

§24

Uchwalty przediaone w Biurze Rady do rozpatrzenia przez ¢rganiny |
miasta wymagajuprzedniej opinii wigciwej komisji statej rady.

Rozdziat IX

SPOSOB REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH RADY GMINY
I MIASTA| BURMISTRZA

§25

1. Ustala s¢ jednolity wzér ewidencji aktow prawnych rady gminymiasta,
burmistrza w nagpujacym sktadzie :

a) liczba porzdkowa,

b) data wydania,

C) tres¢ aktu prawnego,

d) nazwa wydziatu redagigego akt prawny,

e) data przekazania i podpis odbiorcy,

f) sposob i termin realizacii,

§ 26

1. Centralra ewidencg aktow prawnych rady gminy i miasta prowadzi biuro
rady gminy i miasta.

2. Centraln, ewidencg aktow prawnych burmistrza prowadzi wydziat organiz
cyjno - prawny.

3.Wydzialy prowadz ewidencg aktéw prawnych dotyazrych zakresu ich
dziatania w ukfadzie okénymw 8 25 z dodaniem rubryki ,rodzaj aktu”.

4. Naczelnik wydziatu ustala termin oraz osoby odpazalne za realiza¢j

5. Naczelnik prowadgcy ewidenag obowhzany jest przekazaakt prawny oso-
bom odpowiedzialnym za ich realizacj terminie trzech dni od daty jego
otrzymania.
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Rozdziat X

ZASADY OBStUGI OBYWATELI

§ 27

1. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli n@ery zada¢ zawiad-
czen na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnegéivmgch do ustale-
nia na podstawie przedionych przez zainteresowanych do weyl doku-
mentow urzdowych.

W szczegolni nie mae by zadane z&wiadczenie potwierdzage dane
zawarte w :

a) dowodzie osobistym, tymczasowym dowodzie osgimdub tymczasowym
zaswiadczeniu tasamdci,

b) dokumentach uegdowych wystawionych przez zaktady spoteczneplspu
zdrowia i opieki spotecznej oraz ubezpiacapotecznych / legitymacje, lgsi
zeczki zdrowia, aktualne decyzje lub odcinki emenytub renty /,

c) aktualnym nakazie ptatniczym ngtne zobowgzania piengzne od rolnikow
lub innych decyzjach, ustaigych wysoké¢ zobownzania podatkowego,

d) innych dokumentéw takich jak: dyplom, ldwiadectwo ( szkolne, pracy )
legitymacja studencka, szkolna, ddowa, cztonkowska, prawo jazdy, dowod
rejestracyjny pojazdu, prawomocne orzeczentkl sakt notarialny, ( lub akt
notarialny potwierdzony ), akt stanu cywilnego itp.

§ 28

Jezeli przepis prawa wymaga wdowego potwierdzenia okilanych faktéw

lub stanu prawnego w drodzeswdadczenia wiéciwego organu, zatatwiggy

sprave odbiera od obywatela na jego wniosekéwiadczenie, ktére winno za-

wierat :

a) imi¢ i nazwisko,

b) stwierdzenie przygia do wiadoméci pouczenia o odpowiedzialém karnej
za sktadanie fatszywych danych w sktadanywiadczeniu,

c) tres¢ oswiadczenia / przedstawienie faktow lub stanu praygnea ktorym
potwierdzeniu sktadane jestvaiadczenie /,

d) podpis sktadagego dwiadczenie i daf

e) imi¢ i nazwisko, stanowisko stbhowe i podpis przyjmagego dwiadczenie,
potwierdzajcy wiasnogczna¢ podpisu sktadagego dwiadczenie.
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§ 29

1.Niezlzdne dla zatatwienia sprawy dane lub informacjezliwe do
ustalenia na podstawie potwierdzonej przeydarat dokumentacji zbiera
I kompletuje pracownik wydziatu zatatwiapgo spraw.

2.Pracownik urgdu powinien uzyskawe wilasnym zakresie niegine dla
zatatwienia sprawy dane i informacjedice w posiadaniu innych
jednostek zwtaszcza gdy przemawia za tym #ozgha interes strony
I sprawné¢ postpowania.

ZASADY ORGANIZACJII PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
SKARG | WNIOSKOW

§ 30

Obywatele przyjmowaniasw sprawach skarg i wnioskow w siedzibie ¢tz
w kazdy czwartek w godzinach waowania.

§31

Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone pisemnie, za pomdaksu, poczty elek-
tronicznej, a take ustnie do protokotu.

§ 32

1. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnieypnujacy zgtoszenie spo-
rzadza protokot, ktory podpisaiwnoszcy skarg lub wniosek i przyjmujcy
zgtoszenie.

2. W protokole zamieszczagsilat przyjecia skargi lub wniosku, imj nazwi-
sko (nazw) i adres zgtaszagego oraz zwizty opis tréci sprawy.

§ 33

Przyjmupcy skargi i wnioski potwierdza ztenie skargi lub wniosku, jel
zazada tego wnosgy.
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§ 34

1. Skargi i wnioski nie zawiergge imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego pozostawiagbez rozpoznania.

2. Jeeli z tresci skargi lub wniosku nie nima naleycie ustak ich przedmiotu,
wzywa s¢ wnoszcego skarg lub wniosek do ztzenia, w terminie siedmiu dni
od dnia otrzymania wezwania, wyraenia lub uzupetnienia, z pouczeniets,
nieusungcie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargivimiosku bez roz-
poznania.

§ 35

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedai zbadania i wyja-
snienia sprawy, organ wdaiwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera nie-
zbedne materiaty. W tym celu mie zwrdcé sie do innych organdw o przekaza-
nie niezlgdnych materiatéw i wyjgnien.

§ 36

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podleggeh rozpatrzeniu przez
rézne organy, organ, do ktdrego wniesiono skt wniosek, rozpatruje spra-
wy nalezace do jego wigciwosci, a pozostate przekazuje niezwtocznie, nig-pé
niej jednak ni w terminie siedmiu dni, wkgiwym organom, przesykag odpis
skargi lub wniosku, i zawiadamia o tym rownogze wnoszcego skarg lub
wniosek.

§ 37

Skarga dotyczra okrélonej osoby nie mge by przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona susia nadragdnasci stuzbo-
wej.

§ 38

Organ rozpatruacy skarg lub wniosek mee, na zasadach okienych w od-
rebnych przepisach, wydgoolecenie lub pod§ inne stosowndrodki, w celu
usungcia stwierdzonych uchyhieoraz przyczyn ich powstawania.

§ 39

Wiasciwy organ zawiadamia redakqgprasovd, radiow lub telewizyjra o wyni-
kach rozpatrzenia sprawy stanquej tr&¢ przestanego temu organowi przez
redakcg materialu prasowego lub innej opublikowane] wiadéoh mapcej
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znamiona skargi lub wniosku, a f&kdokonanych rozstrzyggmiach, wydanych
poleceniach lub podiych srodkach i dziataniach.

Rozdziat XI

ZAKRES OBOWHKZKOW NACZELNIKOW WOBEC RADY,
KOMISJI | RADNYCH.

§40

1) Naczelnicy wspoOtpracaljz rach i zobownzani s do :

a) przygotowywania projektow uchwat oraz wnioskowamigodgciu uchwat,

b) realizowania zadawynikajacych z uchwat rady oraz opracowywania spra-
wozda z ich wykonania,

c) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpetaigdnych, wnioski
| opinie komisii,

d) przyjmowania radnych poza kolefuia przyje¢ interesantow w sprawach
zwigzanych z wykonaniem mandatu i udzielenie informagiz udosipnie-
nie dokumentacji w sprawackdacych ich przedmiotem zainteresowania,

e) zaskgania opinii wkaciwych komisji przed podgiem rozstrzygnic
w sprawach oké®onych przez ragl

f) przedktadania zasdzen wnioskow z kontroli zewgtrznej wraz z okréda-
niem dziata zmierzagcych do usuricia niedocignie¢ stwierdzonych przez
te kontrole,

g) udziatu w sesjach rady gminy i miastawizconych tematyce otliej zakre-
sem czynn€ci przedmiotu dziatania wdaiwego wydziatu urgdu miasta i
gminy. Udziat w posiedzeniach komisji resortowyctadeiwych dla danego
wydziatu.

h) udzielenia merytorycznej pomocy resortowym kgomsw ich pracy,

i ) obiektywnego i terminowego opracowywania maiénv przeznaczonych do
merytorycznego rozpatrzenia na posiedzeniagty ganiny i miasta.

j) zapewniania udziatu organéw samgmia mieszkacow w pos¢gpowaniu
administracyjnym na zasadach ustalonych djaroezacji spotecznych
w kodeksie pogpowania administracyjnego.

§41

1. Rozpatrzenie i zatatwienie interpelacji radnychjoskow komisji naley do
wydziatu wigciwego ze wzgidu na przedmiot interpelacji / wnioskow /
wzglednie wydziatu wskazanego jako wimy przez kierownika Biura Bur-
mistrza jeeli zatatwienie sprawy wymaga wspotdziatania innygtdziatdw.
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2. Biuro rady gminy i miasta prowadzi rejestr ipgacji, wnioskéw i interpela-
cji radnych oraz wnioskow z komisji problemowlyc
3.Wydziaty w urzdzie prowadz uproszczoa ewidencg o ktérej mowa w ust.2.

Rozdziat XII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
8§42

1. Do wytacznej kompetencji burmistrza najepodpisywanie :

1) zaradzen poradkowych i zarzadzen,

2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu adstiacji publicznej,

3) pism do przedstawicielstw dyplomatycznych, eddwv administracji pa
stwowej, burmistrzow, prezydentow itp.

4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioskowstpar,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyxe podlegtych naczelnikéw,

§43

Zastpcy burmistrza i sekretarz gminy w ramach dokonanpgdzialu zada
kierownictwa urzdu i udzielonych upowaien dokonui:
1) wstpnej aprobaty spraw, o ktérych mowa w 8§ 45,
2) podpisug z upowanienia burmistrza w wypadku jego nieobeaialecyzje
o ktérych mowa w § 45.
§ 44

Burmistrz dla sprawnego kierowania e¢olem dokonuje  podziatu zatla
w kierownictwie urzdu w drodze zaglzenia.

8§45
Burmistrz zarzdzeniem mee upowani¢ swego zaspce oraz innych pracow-

nikbw urzdu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidagath spra-
wach z zakresu administracji publiczne,.

72



Rozdziat XllI
POSTANOWIENIA KQVCOWE
8 46

Wykaz jednostek organizacyjnych podpmizowanych radzie gminy i miasta
zawiera zaicznik Nr 1 do regulaminu.

§ 47

Korespondencja pisemna ¢dzy wydziatami mae by prowadzona tylko
w przypadkach wymaganych przepisami prawa, chyghaiezlednas¢ takiego
postpowania uzasadniona jest wadhami wynikajcymi z przedmiotu zata-
twianej sprawy.

8§48

Wydziaty przy oznaczaniu spraw / oznakowaniu /sggpsymbole odpowiednie
dla kazdego wydziatu okrdone w § 7 przy nazwach wydziatu / zamieszczone w
nawiasie /.

§49
Burmistrz miasta i gminy regulaminem pracy ¢t okreli porzadek we-
wnetrzny i rozktad czasu pracy w @dzie, zapewniac obywatelom zatatwie-
nie spraw w dogodnym dla nich czasie.

§ 50

Zasady wykonywania czyném kancelaryjnych w ukgdzie reguluje instruk-
cja kancelaryjna uezlu wprowadzona zagdzeniem Burmistrza.
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